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1. Introduccion

WordPress es un gestor de contenidos de cédigo abierto orientado a la creacién de webs. Es completamente
personalizable mediante plantillas y plugins o extensiones, que pueden instalarse facilmente desde la web oficial
de WordPress o descargarse de otros cientos de sitios en internet.

Esta pequefia guia pretende servir de apoyo a todas aquellas personas que deseen dar sus primeros pasos en la
gestion de una web realizada en WordPress. Este manual esta dirigido principalmente a gente que solo se tiene
que encargar de administrar los contenidos de una web ya montada y no cubre la instalacion del propio
WordPress en un servidor ni aspectos como la instalacién de plugins y plantillas o la personalizacién de una web.
Si queremos profundizar mas en esas cuestiones, la guia disponible en la web Easy WP Guide (hay una versién en
espafiol) o una simple biisqueda en internet nos proporcionara toda la informacién necesaria.


https://es.wordpress.org/
https://es.wordpress.org/
https://easywpguide.com/

2. Inicio de sesion

Para poder realizar cualquier cambio en nuestra web, tenemos que iniciar una sesién. Habitualmente, la pantalla
de inicio de sesién se encuentra en una direccién como la siguiente (sustituyendo dominio.com por la direccién
real de nuestra web):

http://dominio.com/wp-admin/

Podemos iniciar una sesion tanto con nuestro nombre de usuario como con la direccion de correo electronico
asociada a nuestra cuenta.

MNombre de usuario o direccién de correo

Contrasefia

E] Recuérdame Acceder

$Olvidaste tu contrasefia?

— Volver a Mi sitio de WordPress

Si olvidamos nuestra contrasefia, podemos hacer clic en el enlace ;Olvidaste tu contrasefia? para acceder a un
formulario que nos permitira generar una nueva contrasefa.


http://dominio.com/wp-admin/

3. El escritorio

Una vez iniciada la sesién, apareceremos en el panel de administracién de WordPress, que se divide en tres partes
bien diferenciadas:

e Barra de herramientas: Se encuentra en la parte superior y muestra el titulo nuestra web asf como enlaces a
nuestro perfil de usuario y al cierre de sesion, entre otros.

e Menu principal de navegacion: Se encuentra en la parte izquierda y muestra enlaces a las diferentes
secciones de administracién de nuestra web. Segtin nuestro perfil de usuario veremos mas o menos secciones.
Muchos de estos enlaces contienen opciones adicionales que se pueden ver si ponemos el puntero del ratén
sobre ellos o si hacemos clic en ellos.

e Areade trabajo: Se encuentra en la parte central y muestra el contenido de la seccién en la que nos
encontremos.

@A Misitio de WordPress I =+ Afadir Hola, Usuario .
Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
@& Escritorio Escritorio
Inicio
Actu - - €3 Descartar
iBienvenido a WordPress!
Hemas recopilado algunos enlaces para que puedas comenzar:
A Entradas
B3 Medios Comienza Siguientes pasos Mas acciones
L. Paginas I’ Escribe tu primera entrada en el blog Gestiona widgets o menus
B Comentarios + Afiade una pagina Sobre mi B} Activa o desactiva los comentarios
o, cambia tu tema por completo B ver tu sitio = Aprende mas sobre como comenzar
Apariencia
¥ Plugins
ErEs De un vistazo I Borrador rapido A
Herramientas A 1entrada IM 1 pagina Titulo
Ajustes B 1 comentario
¢En qué estas pensando?
© cerrar meni WordPress 49.8 esta funcionando con el tema Twenty Seventeen,
Actividad a
Publicaciones recientes
20 Oct, 8:14 pm Hello world!
Eventos y noticias de WordPress A
Comentarios recientes
Asiste a un préximo evento cerca de ti. g*
De A WordPress Commenter en Hello world!
Hi, this is a comment. To get started with moderating, editing, and = Como elegir un buen hosting para
deleting comments, please visit the Comments screen in... WordPress
Tarragona, Spain
=== Multiidioma en WordPrecs Bricticn + inevec 25 Oct 2018

En la mayoria de las pantallas del panel de administracioén, justo debajo de la barra de herramientas, encontramos
un par de pestafias: Opciones de pantalla y Ayuda. Al hacer clic en la primera pestafia se despliega un panel con
varias opciones que nos permitiran configurar los elementos que aparecen en la pantalla en la que nos
encontremos. Al hacer clic en la segunda se despliega un panel que muestra informacién de ayuda relacionada con
la pantalla en la que nos encontremos.

ﬂ Mi sitio de WordPress ' =+ Afiadir Hola, Usuario .

Escritorio Cajas

Inici ¥ De unvistazo |¥| Actividad || Borrador rdpido || Eventos y noticias de WordPress  |¥| Bienvenido
nicio

Actuali Opciones de pantalla &
Escritorio




4. Paginasy entradas

Toda instalaciéon de WordPress incluye por defecto dos tipos de contenido: entradas y paginas. Las entradas se
usan para contenidos sensibles al tiempo y suelen presentarse en orden cronolégico inverso. Los articulos de un
blog o las noticias de una web corporativa son ejemplos tipicos de entradas. Se trata de informacién que es
interesante y relevante inicamente durante un tiempo concreto. Las paginas se usan para contenidos mas
estaticos, es decir, contenidos que no necesitan modificarse o que se modifican con muy poca frecuencia. Los
apartados Contacto y Quiénes somos de una web son ejemplos tipicos de paginas. En la mayoria de los casos, el
contenido de estos apartados no cambiara nunca o casi nunca.

& Escritorio

f Entradas

Todas las entradas

Medios
Paginas

Comentarios

Plugins

Usuarios

* Herramientas

# Misitio de WordPress

=+ Afiadir Ver entrada

Editar entrada  Afadir nueva

jHola mundo!

Enlace permanente: http://mi-sitio-de-wordpress.local/2018/10/21/hola-mundo/ | Editar

017 Afiadir objeto Visual  HTML

Pa

Parrafo *+ B = E

I
w — A~ @ QO ¥ = %]

Bienvenido a WordPress. Esta es tu primera entrada. Editala o borrala, iy

comienza a escribir!

P

Mimero de palabras: 15 Ultima edicién por Usuario el 22 octubre, 2018 a las 7:52 am

Extracto a

Los extractos son resimenes opcionales hechos a mano que pueden utilizarse en tu tema. Aprende mas sobre los
extractos manuales.

Hola, Usuario .

Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥

Publicar a

Vista previa de los cambios

? Estado: Publicada Editar

<& Visibilidad: Publico Editar

fitf] Publicada el: 21 Oct de 2018 @ 09:10

Editar

Categorias .

Mover a la papelera

Todas las categorias  M4as utilizadas

| Sin categoria

+ Afiadir nueva categoria

Etiquetas a

Afiadir

Separa las etiquetas con comas.

Elige entre las etiquetas mas utilizadas

Imagen destacada a

Establecer imagen destacada




5. Tipos de contenido adicionales

Algunos plugins o extensiones de WordPress pueden afiadir tipos de contenido adicionales a nuestra web. A
continuacion veremos algunos ejemplos.

El plugin WooCommerce afiade a nuestra web el tipo de contenido Producto, que nos permite afiadir productos
de todo tipo que podemos poner a la venta a través de nuestra web. Ademads de asignar categorias, etiquetas y
imagenes destacadas, podemos afadir una galeria de imagenes, una descripcién corta y un precio, entre otros
datos, a los productos.

@ Misitio de WordPress B + Afadir Hola, Usuario .

Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥

— T Afadir nuevo producto
7 B Nombre del producto Publicar -
Solo guardar Vista previa

Py 9 Estado: Borrador Editar
[ @mrieres B wiadic objeto Visual  HTML
® Visibilidad: Piblico Editar

=

Parrafo v

B I
= — AvHE Q

n WooCommerce

‘ Productos

fit] Publicar inmediatamente Editar

Visibilidad catélogo: En |a tienda y en los
resultados de blisqueda Editar

Afadir nuevo Publicar

Categorias de productos s

Todas las categorias  Mas utilizadas

A Apariendia _
[ sin categoria

K Plugins

+ Afiadir nueva categoria

P

Etiquetas del producto .
Mimero de palabras: 0
Afadir
Datos del producto —  Producto simple |Z| WVirtual: [ Descargable: [] =
Separar etiquetas con comas
& General .
Precionormal (€ Elige de las etiquetas mas ufilizadas
& Inventario
Precio rebajado (€)
™ o Horario Imagen del producto a
& productos Establecer imagen del producto
vinculados
B atributos Galeria del producto a
) Crmrmis Afiadir imagenes a la galeria del producta
Descripcion corta del producto N
0 Afiadir objeto visual | HTML

Pérrafo v

B I
- - AvE Q



https://es.wordpress.org/plugins/woocommerce/

El plugin Portfolio Post Type afiade a nuestra web el tipo de contenido Porfolio, que nos permite afiadir porfolios
que pueden incluir obras artisticas de todo tipo. Ademas de asignar categorias, etiquetas y imagenes destacadas,
podemos afiadir una galeria de imagenes y un extracto o descripcién corta a los porfolios.

@ @A wisitio de Worder W o+ Afadir Hola, Usuario [l

Opciones de pantalla ¥

e Gatieis Afadir nuevo elemento de porfolio
o7 i Introduce el titulo aqui Publicar B
il Porfolio

solo guardar Vista previa

. 9 Estado: Borrador Editar
7 Afadir objeto Visual | HTML

Adadir nuevo _ . ® Visibilidad: Pablico Editar
elemento parrafo = = E =
~ fifl Publicar inmediatamente Editar
- — ©
Medios
M Piginas Categorias de porfolio A
¥ Comentarios Todas las categorias de porfolio Mas
utilizadas
A Apariencia
£ Plugins
. + Anadir nueva categoria de porfolio
& Usuarios
# Herramientas
. Etiquetas de porfolio s
Al
P
o Ndmero de palabras: 0 GIEEIT
Separa las etiquetas de p
Extracto a
Elige entre las etiquetas de porfolio mas
usadas
Imagen destacada a

Los extractos son resimenes opcionales hechos a mano que pueden utilizarse en tu tema. Aprende mas sabre los
extractos manuales.
Establecer imagen destacada



https://es.wordpress.org/plugins/portfolio-post-type/

El plugin The Events Calendar afiade a nuestra web el tipo de contenido Evento, que nos permite afiadir eventos a
nuestra web, convirtiéndola asi en una agenda. Ademas de asignar categorias, etiquetas y imagenes destacadas,

podemos afiadir una fecha de inicio y una de final, una ubicacidn, un organizador y un precio, entre otros datos, a
los eventos.

@ Misitio de WordPress B + Afiadir ﬁl Eventos Hola, Usuario .

QOpciones de pantalla ¥
© Bl Afadir nuevo Evento
A Entradas . . i
Introduce el titulo aqui Publicar -
m Eventos
Solo guardar Vista previa
= ? Estado: Borrador Editar
Afiadir nuevo ENlEadaiobico Visual | HTML
_ _ _ . @ Visibilidad: Publico Editar
parrafo B I £ £ & ==& = 25
[ifl] Publicar inmediatamente Editar
w - A @ Q ]
Etiquetas .
Anadir
Separa las etiquetas con comas.
Medios Elige entre las etiquetas mas utilizadas
Pdginas
Comentarios Categorias de Evento a
Aparienda Todas las categorias de Evento  Mas
utilizadas
& Plugins MNimero de palabras: 0
& Usuarios
The Events Calendar s
. . - + Afadir nueva categoria de Evento
# Herramientas
Aiustes TIEMPO & FECHA
o Opciones de Evento N
Inicio/Fin: 2018-10-22 8:00am a 5:00pm 2018-10-22 | Zona heraria: UTC+0
[0 Esconder de Evento listados
[[] Evento de dia completo
[l Prioritario en vista mensual
[C] evento destacado
UBICACION
Imagen destacada i
Lugar:
Establecer imagen destacada
Mombre Lugar:
Direccién:
Ciudad:
Pais: Selecciona un pais:
Estado o provincia:
Cédigo Postak:
Teléfone:
Pagina Web:
Mostrar Google Maps:
Mostrar enlace de Google Maps:



https://es.wordpress.org/plugins/the-events-calendar/

6. Anadir contenido a la web

Afiadir contenido a nuestra web es un proceso muy sencillo, sin importar si estamos creando una entrada, una

pagina u otro tipo de contenido. El procedimiento para todos es bastante parecido.

Para afiadir una nueva pagina, haremos clic en el mend Paginas — Afiadir nueva. De forma similar, para afadir
una nueva entrada, haremos clic en el ment Entradas — Afadir nueva.

itio de WordPress W =+ Afiadir

@ Escritorio Entradas Afadir nueva

* Entradas Todo (1) | Publicada (1)

Acci lot B apli
Todas las entradas ceiones en lote [PUEED

Titulo

jHola mundo!

7 Medios Titulo

B Piginas
L = Acciones en lote B Aplicar

B Comentarios

M Apariendia

K Plugins
& Usuarios
f‘ Herramientas
Ajustes

© cerrar meni

@& Escritorio

f Entradas

1] Medios

|_. Paginas

Todas las paginas
ir nueva

Comentarios

Apariencia
Plugins
Usuarios

Herramientas

Ajustes

rar menu

i sitic de WordPress =+ Afiadir

Pég inas Afiadir nueva

Todos (2) | Publicada (1) | Borrador (1)

Acciones en lote |Z| Aplicar

Titulo

Pagina de ejemplo

Politica de privacidad — Borrac

Titulo

Acciones en lote B Aplicar

Al crear contenido nuevo, lo primero que tenemos que hacer es escribir un titulo en el campo que hay encima del

editor visual donde dice Introduce el titulo aqui.

Debajo del editor visual, en algunos tipos de contenido como las entradas, hay un campo adicional llamado
Extracto. Los extractos son resumenes o descripciones cortas opcionales que suelen aparecer en paginas de

archivo o indices de contenido de la web.
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6.1 El editor visual

El editor visual de WordPress es un editor semi-WYSIWYG (acrénimo inglés de “Lo que ves es lo que obtienes”)
que permite editar y dar formato facilmente al contenido de nuestra web de forma similar a un procesador de
textos convencional.

£y Afiadir objeto Visual  HTML
Pérrafo vB I = E & E = = £ = =
me — A 0 = = (-]

p

Mimero de palabras: 0

El editor visual cuenta con un botén para insertar imagenes y otros ficheros y dos filas de botones de formato. Por
defecto, la segunda fila solo se muestra al pulsar el botén E. Podemos averiguar la funcién de cada uno de los
botones poniendo el puntero del ratén sobre los mismos.

@ aiadr obite | _ permite subir e insertar imagenes y otros ficheros en el editor.
parrafo " — Permite aplicar estilos predeterminados al texto seleccionado.
B - Convierte el texto seleccionado en negrita.
I - Convierte el texto seleccionado en cursiva.
- Crea una lista con puntos.
- Crea una lista numerada.
- Da formato de cita al texto seleccionado.
- Alinea el contenido a la izquierda.
- Centra el contenido.
- Alinea el contenido a la derecha.
- Afiade un enlace al texto seleccionado.
- Inserta la etiqueta “Leer mas”.
- Muestra/Oculta los botones adicionales del editor.

B EESS W b Y& 1 i
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**¢ — Tacha el texto seleccionado.

— - Afiade una linea horizontal que ayuda a separar contenidos.

A - Cambia el color del texto seleccionado. (No es recomendable abusar de esta herramienta)

Kl - Pega el texto disponible en el portapapeles eliminando cualquier formato (negrita, cursiva, etc.)
¢ - Elimina cualquier formato (negrita, cursiva, etc.) del texto seleccionado.

- Permite insertar caracteres especiales que no son de facil acceso via teclado.

& - Reduce la sangria del texto seleccionado.

=* _ Aumenta la sangria del texto seleccionado.

Y - Deshace la tltima accién realizada en el editor.
" _ Rehace la tltima accién realizada en el editor.

©® _ Muestra una lista de atajos de teclado del editor.

Como ya hemos dicho antes, el editor visual de WordPress se comporta como cualquier procesador de textos. Si
pulsamos la tecla Entrar, crearemos un nuevo parrafo. Si inicamente queremos introducir un salto de linea, tan
solo tenemos que pulsar simultaneamente las teclas Mayus y Entrar.

12



6.2 Aiadir y editar enlaces

Los enlaces permiten conectar entre si las paginas de una web. También se usan para permitir la descarga de
documentos u otros ficheros y enlazar a direcciones de correo electrénico o a otras webs.

Insertar un enlace que apunte a otra pagina propia o a una web externa es muy facil. Simplemente
seleccionaremos el texto que queremos convertir en un enlace y haremos clic en el icono & . Se mostrara una
pequeiia barra de herramientas junto al enlace, donde podremos introducir la direccién del enlace. Después de
introducir la direccién, pulsaremos la tecla Entrar o haremos clic en el botén +' para guardar los cambios. En el
caso de querer enlazar a una direccion de correo electrénico tenemos que afiadir el prefijo mailto: antes de la
misma.

O3 Adadir objeto Visual ~ HTML

Parrafo vB I = = ¢ = = =

Esta es una pagina de ejemplo, Es diferente a una entrada de blog porque se
mantiene estatica y se mostrara en la barra de navegacion (en la mayoria de
temas). Casi todo el mundo comienza con una pagina Acerca de mi para

presentarse a los potenciales . Podria ser algo asi:
|:'ega la URL o teclea para buscar | 'ﬁ'
jHolal: Sdrereaere ror or e mopmaree o awwer o 1@ NOche y esta

es mi web. Vivo en Madrid, tengo perrazo llamado Juan y me encantan
las pinas coladas (v gque me pille un chaparrén)

Para editar un enlace ya existente haremos clic sobre el enlace correspondiente y aparecera la barra de
herramientas junto al enlace. Una vez hecho esto, haremos clic en el icono 4 para mostrar el campo de edicidn.
Para eliminar un enlace, haremos clic sobre el enlace que queramos eliminar y aparecera la barra de herramientas
junto al enlace. Una vez hecho esto, haremos clic en el icono R para eliminarlo.

0y Afiadir objeto Visual ~ HTML

=

Parrafo *B I = £ ¢ = =

Esta es una pagina de ejemplo, Es diferente a una entrada de blog porque se
mantiene estatica y se mostrara en la barra de navegacion (en la mayoria de
temas). Casi todo el mundo comienza con una pagina Acerca de mi para
presentarse a los potenciales visitahtes. Podria ser algo asi:

googlees 2 22
jHolal: Soy mensajero porwrwrawopnwite a actor por la noche y esta

es mi web. Vivo en Madrid, tengo perrazo llamado Juan y me encantan

las pinas coladas (y que me pille un chaparron)

13



6.3 Aiadir imagenes y otros ficheros

Afadir imagenes y otros ficheros multimedia tales como videos, audios o0 documentos PDF es muy facil con
WordPress. Todas las imagenes y ficheros que subamos a nuestra web se almacenan en la biblioteca de medios de
WordPress.

Uno de los errores mas habituales que se suele cometer a la hora de subir imagenes a una web es no asegurarse de
que éstas estén optimizadas. El peso de las imagenes de una web es uno de los factores que mas influyen en el
tiempo de carga de la misma. Un tiempo de carga bajo proporcionara una mejor experiencia de usuario y mejorara
el posicionamiento de nuestra web en los buscadores. Teniendo en cuenta esto, es recomendable reducir el
tamafio de nuestras imagenes hasta las dimensiones maximas que vayan a tener en nuestra web. Si, por ejemplo,
el ancho de nuestra web no supera los 1000 pixeles, subir imagenes con un ancho mayor no nos aportara ninguna
ventaja.

Para insertar una imagen en una pagina o entrada, haremos clic en el botén Afiadir objeto que hay justo encima
del editor visual y a continuacién simplemente arrastraremos nuestras imagenes desde cualquier carpeta de
nuestro ordenador hasta la ventana del navegador. Los ficheros se subirdn y se afiadirdn a la biblioteca de medios
automaticamente. Como alternativa, podemos hacer clic en el boton Selecciona archivos y luego seleccionar los
ficheros que deseamos subir, usando la ventana que aparece. También es posible arrastrar imagenes directamente
al editor visual, sin necesidad de hacer clic en el boton Afadir objeto.

ARadir objeto Anadir objeto

Crear galeria Subir archivos  Biblioteca de medios

Crear lista de
reproduccién de audios

Crear lista de
repreduccén de videos

Imagen destacada

Insertar desde URL

Arrastra archivos a cualquier lugar para subirlos

o

Selecciona archivos

Tamafio maxime de archive: 300 ME.

en la pagina

Una vez subidas, podemos incrustar las imagenes a nuestro contenido pulsando el botdn Insertar en la pagina o
Insertar en la entrada, segun el contenido que estemos editando.
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6.4 Incrustar videos y otros contenidos de terceros

Es muy facil insertar contenidos multimedia alojados en webs externas, como videos de YouTube o Vimeo, en
nuestra web. Para hacerlo, simplemente pegaremos la direccién web del contenido en cuestién en el editor visual.
Cuando se incrusta un contenido de esta manera, la direccion insertada se convertira de forma automatica en una
vista previa de ese contenido. Por ejemplo, al pegar una direcciéon de un video de YouTube, ésta cambiara de forma
inmediata para mostrar el contenido real del video dentro del editor.

Editar pagina  Aadirnueva

Pagina de ejemplo

Enlace permanente: http: io-d dpress.ocal i jemplo/  Editar

0y sfiadir objeto Visual  HTML
parrafo v B I =

“ - A-E OO

Jom

https://vimeo.com/81625407

P
Nimero de palabras: 0 Ultima edicion el 21 octubre, 2018 a las 11:56 am

Editar pagina | Afadir nueva

Pagina de ejemplo

Enlace p hittps de-wordpress.local/pagina-ejemplo/  Editar

G Afiadir objeto Visual  HTML

parrafo v = = P = =

Jm

B I
“ - AvE QO QE

Nimero de palabras: 0 Borrador guardado a las 10:35:15. Ultima edicién el 21 octubre, 2018 a las 11:5 am

Podemos incrustar en nuestra web contenidos de las siguientes plataformas: Animoto, Blip, Cloudup,
CollegeHumor, DailyMotion, Facebook, Flickr, FunnyOrDie.com, Hulu, Imgur, Instagram, Issuu, Kickstarter,
Meetup.com, Mixcloud, Photobucket, PollDaddy, Reddit, ReverbNation, Scribd, SlideShare, SmugMug, SoundCloud,
Speaker Deck, Spotify, TED, Tumblr, Twitter, VideoPress, Vimeo, Vine, WordPress Plugin Directory, WordPress.tv
y YouTube.
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6.5 Asignar una imagen destacada

Las entradas y otros tipos de contenido nos permiten especificar imagenes destacadas. Una imagen destacada, a
menudo llamada miniatura, es una imagen representativa de ese tipo de contenido en particular que, por lo
general, se muestra en paginas de archivo o indices de contenido de la web.

Separa las etiquetas con comas.

Elige entre las etiquetas mas utilizadas

prse en tu tema. Aprende mas sobre los

Imagen destacada A

Establecer imagen destacada

Configurar una imagen destacada es muy similar a afiadir una imagen en una pagina. Solo tenemos que hacer clic
en el enlace Establecer imagen destacada del panel Imagen destacada y se abrird una ventana igual a la que se
muestra cuando se aflade una imagen a una pagina. Haciendo clic en la pestafia Subir archivos, podemos subir
una nueva imagen para usarla como imagen destacada, o podemos simplemente seleccionarla de aquellas que
hayamos subido previamente, haciendo clic en la pestafia Biblioteca de medios. Para elegirla como imagen
destacada, haremos clic en el botén Establecer imagen destacada, y a continuacidn aparecera en el panel
Imagen destacada del editor visual.

Imagen destacada

Subir archivos  Biblioteca de medios

4 Buscar medios
Imégenes B Todas las fechas EI uscarmedio DETALLES DE ADJUNTOS

1_570range1600x1200-1.jpg
21 octubre, 2018

207 KB

1600 x 1200

Editar imagen

Borrar permanentemente

URL  http://mi-sitio-de-wordpress.

Titulo  1_570rangel600x1200

Leyenda

Texto
alternativo

Descripcién

Establecer imagen destacada
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6.6 Ainadir y editar galerias de imagenes

WordPress tiene sus propias galerias de imagenes integradas, las cuales nos permiten con un sencillo proceso
afiadir varias imagenes en una pagina. Para insertar una galeria de imagenes en una pagina u otro tipo de
contenido, haremos clic en el botén Afiadir objeto. Se mostrard una ventana emergente similar a la que aparece
cuando se inserta una imagen en una pagina. Podemos subir imagenes nuevas para usar en la galeria o
simplemente podemos elegirlas de las imagenes subidas previamente a la biblioteca de medios.

Por defecto, se mostrara una lista de las imagenes subidas previamente. Si queremos subir una imagen nueva,
haremos clic en la pestafia Subir archivos de la parte superior de la ventana emergente.

Hacemos clic en el enlace Crear galeria de la parte izquierda y a continuacion seleccionamos las imagenes que
queremos que formen parte de la galeria. Después de seleccionar las imagenes, hacemos clic en el botén Crear

una nueva galeria de la parte inferior de la ventana emergente. La ventana cambiara de tal manera que solo se
mostraran las imagenes seleccionadas.

Afiadir objeto Crear galeria

Crear galeria Subir archivos ~ Biblioteca de medios

Crear lista de
reproduccion de audios Imégenes B Todas las fechas B Buscar medios DETALLES DE ADJUNTOS

Crear lista de
reproduccion de videos

Imagen destacada

| . 1_57yellow1600x1200.jpg
Insertar desde URL | v 21 octubre, 2018

217 KB

1600 = 1200

Editar imagen

Borrar permanentemente

URL  http://mi-sitio-de-wordpress.
Titulo  1_57yellow1600x1200

Leyenda

Texto
alternativo

Descripcién

3 seleccionados e r
Crear una nueva galerfa
Borrar ey

Todas las imagenes que aparezcan formaran parte de nuestra galeria de imagenes. Si queremos reordenar las
imagenes, simplemente hacemos clic en una imagen y la arrastramos hacia una nueva posicion. Si queremos
afiadir pies a las imagenes, haremos clic en el texto Titula esta imagen... que aparece debajo de cada imageny a
continuacion escribiremos un texto. Si queremos quitar una imagen de la galeria, haremos clic en el icono — que
aparece en la esquina superior derecha de la imagen al colocar el puntero del raton sobre el icono X.
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— Cancelar galeria Editar galeria

Editar galerfa Arrastra y suelta para reordenar archivos multimedia Orden inverso AJUSTES DE GALERIA

Afiadir a la Galeria "B RH . Sl Enlazadoa  Archivo multimedia B
casinss [
Orden aleatorio [

Tamafic  Grande

Inserta galeria

Las galerias tienen las siguientes opciones de configuracién:

Enlazado a: Este campo define la accién al momento de hacer clic sobre la miniatura de la imagen de la
galeria. Lo mas habitual es seleccionar la opciéon Archivo multimedia, que abrira la imagen (a tamafio real)
directamente en la ventana del navegador.

Columnas: Este campo especifica el nimero de columnas a usar para mostrar las miniaturas de las imagenes
de la galeria.

Orden aleatorio: Si marcamos esta casilla se mostraran las imagenes ordenadas al azar.

Tamafio: Seleccionaremos el tamafo de la imagen para usar en la galeria. Para una carga mas rapida de la
pagina de la galeria, es preferible elegir un tamafio que no sea Tamafio completo, por ejemplo, Grande o
Medio.
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@ Mi sitio de WordP, » =+ Afadir Ver pagina Hola, Usuario [l

= Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
&P Escritorio Editar pagma Afiadir nueva
vé“ r S ’ . - i
A" Entradas Pagma de ejemplo Publicar -
%j Medios -

Enlace permanente: http://mi-sitio-de-wordpress.local/pagina-ejemplo/ | Editar Vista previa de los cambios

I! Paginas
9 Estado: Publicada Editar

» Q17 Afadir objeto Visual  HTML
Todas las paginas

e @ Visibilidad: Pablico Editar
a Parrafo v B I = &= IEI e = Ca
€0 Revisiones: 2 Explorar

Comentarios

Esta es una pagina de ejemplo, Es diferente a una entrada de blog porque se [ Publicada el: 21 Oct de 2018 @ 09:10

" Apariendia mantiene estatica y se mostrara en la barra de navegacion (en la mayoria de e
£ Plugins temas). Casi todo el mundo comienza con una pagina Acerca de mi para v e
) presentarse a los potenciales visitantes. Podria ser algo as:

e Usuarios

# Herramientas jHolal: Soy mensajero por el dia, aspirante a actor por la noche y esta Atributos de pagina -
B Ajustes es mi web. Vivo en Madrid, tengo perrazg llamado Juan y me encantan Orden
o las pinas coladas (y que me pille un chaparrén) 0

;Necesitas ayuda? Usa la pestafia de
ayuda en la parte superior del titulo de la
pantalla.

Imagen destacada B

Establecer imagen destacada

...oalgoasi:

Editar o eliminar una galeria de imagenes se parece mucho a editar o eliminar una imagen. Después de hacer clic
en una galeria de imagenes que ha sido insertada en una pagina u otro tipo de contenido, apareceran dos iconos
en la parte superior de la galeria. Al hacer clic en el icono 4 podremos editar los ajustes de la galeria de imagenes,
editar o eliminar imagenes ya existentes y afiadir nuevas imagenes a la misma haciendo clic en la opcién Afiadir a
la Galeria. Al hacer clic en el icono X eliminaremos la galeria de imagenes del contenido. Esto solo eliminara la
galeria de imagenes de la pagina, pero no eliminard ninguna imagen de la biblioteca de medios.

jHola!: Soy mensajero por el dia, aspirante a actor por la noche y esta
es mi web. Vivo en Madrid, tengo perrazo llamado Juan y me encantan
las pinas coladas (y que me pillg 2 x “parrén)

...0algo asi:

La empresa Calcetines XYZ se fundé en 1971, y ha estado
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6.7 Categorias y etiquetas

Las categorias y las etiquetas nos permiten clasificar y organizar nuestros contenidos en tematicas o conceptos.
;Qué diferencia hay entre las categorias y las etiquetas? Las categorias sirven para agrupar los contenidos de
nuestra web en secciones para ayudar a los visitantes a encontrarlos. Ademas, las categorias son jerarquicas, por
lo que éstas pueden tener subcategorias. Por otro lado, las etiquetas son palabras clave que identifican
informacién en nuestros contenidos (nombres, lugares, etc.). A diferencia de las categorias, las etiquetas no son
jerarquicas, por lo que no podemos establecer relaciones entre ellas. Si se piensa la web como un libro, las
categorias serian la tabla de contenidos y las etiquetas serian los términos del indice.

En WordPress, podemos asignar categorias y etiquetas a la mayoria de tipos de contenido, a excepcién de las
paginas.

Existen dos maneras de afiadir categorias. Pueden crearse mientras afladimos o editamos un documento, o
pueden afiadirse desde el menu principal de navegacién haciendo clic en Entradas — Categorias, si queremos
afiadir éstas a las entradas, o en el enlace Categorias correspondiente al tipo de contenido deseado.

sitio de WordPr - + Afadir Hola, Usuario .
& Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
&P Escritorio 4
Categorias
* EBieias Buscar categorias
Afiadir nueva categoria Acciones en |ote E| Aplicar 5 elementos
. Nombre
nu Nombre Descripcién Slug Cantidad
Categorias
El nombre es como aparecerd en tu sitio. Noticias — noticias 0
Etiquetas
Slug
n.] Medios
L] Paginas El “slug™ es la versidn amigable de la URL del nombre. Suele estar Proyectos - proyectos 0
N en mindsculas y contiene solo letras, nimeros y guiones.
B Comentarios
Categoria superior
Sin categoria = sin-categaria £
A Aparienda Ninguna 9 g
& Plugins LT
erarquias.
arguias. Nombre Descripcion Slug Cantidad
Usuarios categorias
Herramientas Descripcion Acciones en lote E| Aplicar 5 elementos
Nota:
Borrar una c rd qu borren sus eniradas. Las entradas que solo estuvieran asignadas a la cat

La descripcil

Afadir nueva categoria

6n no suele mostrarse por defecto, sin embargo hay

borrada serdn rig Sin categoria.

a

Las categorias se pueden convertir

voluntad en etiquetas usando el conversor de categorias g etiquetas.
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Cuando afiadimos o editamos un documento, el panel Categorias se encuentra habitualmente debajo del panel
Publicar. Para asignar una categoria existente, simplemente haremos clic en la casilla correspondiente. Si
deseamos crear una nueva categoria y asignarla al documento al mismo tiempo, haremos clic en el enlace +
Aiadir nueva categoria. Apareceran entonces dos campos. Escribimos el nombre de la categoria que queramos
afiadir en el campo vacio. Si queremos que la nueva categoria cuelgue de una superior, la seleccionaremos de la
lista desplegable Categoria padre. Hacemos clic en el boton Afiadir nueva categoria para crearla y
automaticamente se le asignara al documento que actualmente estemos editando.

Categorias i
Todas las categorias = Mas utilizadas

Sin categoria
[ mMoticias
[ Proyectos

+ Anadir nueva categoria

ma edicion el 21 octubre, 2018 a las 9:10 am | | |

— Categoria superior — B

Anadir nueva categoria
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Al igual que las categorias, existen dos maneras de afiadir etiquetas. Pueden crearse mientras afiadimos o
editamos un documento, o pueden afiadirse desde el ment principal de navegacion haciendo clic en Entradas —
Etiquetas, si queremos afiadir éstas a las entradas, o en el enlace Etiquetas correspondiente al tipo de contenido
deseado.

Cuando afiadimos o editamos un documento, el panel Etiquetas se encuentra habitualmente debajo del panel
Categorias. Para asignar una etiqueta existente, simplemente haremos clic en el enlace Elige entre las etiquetas
mas utilizadas. Se desplegara entonces una lista de las etiquetas usadas anteriormente (si las hay). Tan solo hay
que hacer clic en el nombre de la etiqueta que deseemos y ésta se asignara al documento que estemos editando.
Para afiadir nuevas etiquetas, simplemente escribiremos sus nombres (separados con comas) dentro del campo
en blanco y haremos clic en el botén Ahadir.

Sin categaria
O] Moticias
= Proyectos

+ Afadir nueva categoria

na edicidn por Usuario el 22 octubre, 2018 a las 7:52 am Etiquetas A

A Afadir

Elige entre las etiquetas mds utilizadas

arse en tu tema. Aprende mas sobre los Barcelona Paris

Imagen destacada -
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6.8 Guardar y publicar contenido

Una vez que hayamos afiadido el contenido deseado a una entrada, pagina u otro tipo de contenido, tenemos la
opcidén de guardarlos como borrador o publicarlos. Un clic en Solo guardar simplemente guardara nuestra pagina
sin publicarla. Esto es 1til si necesitamos afiadir mas contenido en el futuro o simplemente si la padgina alin no esta
lista para ser publicada. Un clic en el botén Publicar guardara la entrada, pagina u otro tipo de contenido y los
publicara en nuestra web. Un clic en el botén Vista previa nos permite previsualizar el documento actual antes
de guardar los cambios.

Publicar A

pva-pagina/| Editar Solo guardar Vista previa

? Estado: Borrador Editar
Visual ~ HTML

- . @@ Visibilidad: Publico Editar

[it]l Publicar inmediatamente Editar

Mover a la papelera Publicar

dipiscing elit, sed do eiusmod
na aliqua. Ut enim ad minim veniam,
isi ut aliquip ex ea commodo

nderit in voluptate velit esse cillum Atributos de pagina -
int occaecat cupidatat non proident, .
Superior
m id est laborum.
(sin superior) |ZI
Orden
0

iNecesitas ayuda? Usa la pestaria de
ayuda en la parte superior del titulo de la

Borrador guardado a las 11:58:15. pantalla.
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7. Editar y eliminar contenido de la web

Al hacer clic en el menud Entradas se desplegara la lista de entradas que contiene la web. Entre la informacién
mostrada esta el titulo de la entrada, el autor, las categorias, las etiquetas, el nimero de comentarios y la fecha de
creacion. En la parte superior de la pantalla podremos ver cuantas entradas en total tiene la web, cuantas son de
nuestra autoria, y cudntas son publicas o estdn en borrador o en la papelera. De igual manera, al hacer clic en el
menu Paginas se desplegara la lista de paginas que contiene la web. Entre la informacién mostrada esta el titulo
de la pagina, el autor y la fecha de creacién. En la parte superior de la pantalla podremos ver cuantas paginas en
total tiene la web, cuantas son de nuestra autoria, y cudntas son publicas o estan en borrador o en la papelera.

En los dos casos, al poner el puntero del ratén sobre cualquier documento de estas listas, bajo sus titulos
aparecera un conjunto de enlaces que nos permitirdn editarlos, eliminarlos o visualizarlos.

La pantalla que aparece al hacer clic en el enlace Editar es exactamente igual a la pantalla Afiadir nueva, solo que
se muestra el contenido ya introducido. Cuando terminemos de editar el contenido, haremos clic en el boton
Actualizar.

@ Escritorio

f Entradas
B Medios

I! Paginas

Comentarios

Apariencia

¢ Plugins
Usuarios
Herramientas

Ajustes

ﬁ Mi sitio de WordPress

[ ] =+ Afadir Ver pagina

Editar péglna Afiadir nueva

Pagina de ejemplo

Enlace permanente: hitp://mi-sitio-de-wordpress.local/pagina-ejemplo/ Editar

Q7 Afiadir objeto

Parrafo *x B T

P

Mimero de palabras: 155

i
i
mn
I
lil
%
Il
f

=

o]
il

il
(-]

Esta es una pagina de ejemplo, Es diferente a una entrada de blog porque se
mantiene estatica y se mostrara en la barra de navegacion (en la mayoria de
temas). Casi todo el mundo comienza con una pagina Acerca de mi para
presentarse a los potenciales visitantes. Podria ser algo asi:

iHolal: Soy mensajero por el dia, aspirante a actor por la noche y esta
es mi web. Vivo en Madrid, tengo perrazo llamado Juan y me encantan

las pinas coladas (y que me pille un chaparrén)
...0 algo asi:

La empresa Calcetines XYZ se fundé en 1971, y ha estado
produciendo calcetines de calidad para sus clientes desde entonces.
Ubicada en Gothan, la empresa XYZ tiene mas de 2.000 empleados e

intenta ayudar en lo que puede para mejorar la vida en Gothan

Sieres nuevo en WordPress deberias ir a tu escritorio para borrar esta pagina
y crear algunas nuevas con tu contenido. jPasalo bien!

Visual

HTML

)

Ultima edicién por Usuario el 26 octubre, 2018 a las 7:25 am

Hola, Usuario .
Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥

Publicar A

Vista previa de los cambios
? Estado: Publicada Editar

& Visibilidad: Pablico Editar

£1) Revisiones: 2 Explorar

fit] Publicada el: 21 Oct de 2018 @ 09:10

Editar

Atributos de pagina a

Mover a la papelera

Orden

0

;Mecesitas ayuda? Usa la pestafia de
ayuda en la parte superior del titulo de la
pantalla.

Imagen destacada a

Establecer imagen destacada
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Si deseamos eliminar alguna entrada, pagina u otro tipo de contenido, haremos clic en el enlace Papelera que
aparece debajo al poner el puntero del ratén sobre el documento correspondiente. Esta accion no eliminara el
documento de forma definitiva, sino que lo movera a la papelera de WordPress, teniendo asi lo posibilidad de
recuperarlo de nuevo mas adelante si asf lo deseamos.

ﬂ Mi sitio de WordPress ' + Afadir Hola, Usuario .

Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
@ Escritorio Pa‘ginas e —_—.,
A Entradas Todos (2) | Publicada (1) | Berrader (1) Buscar paginas
07 M - Acciones en lote Aplicar Todas las fechas Filtrar 2 elementos
41 Medios P
W Paginas [ Titule Autor Fecha
Todas las paginas [71 Pagina de ejemplo Usuario
pag
dir nueva Editar Edicion rapida Papelera ' Ver
dir nueva
[[1  Politica de privacidad — Borrador, Pagina de politica de privacidad Usuario Ultima
Comentarios P 9 P P
omentarios modificacion

Hace 3 haras

A Aparienda
[ Titulo Autor Fecha
i Plugins
USERss Acciones en lote B Aplicar 7 o T s

Herramientas

Ajustes

Para eliminar una entrada, pagina u otro tipo de contenido de la papelera o para restaurar algin documento
previamente eliminado, haremos clic en el enlace Papelera que aparece en la parte superior de la pantalla.
Cuando pongamos el puntero del ratén sobre cada documento de la papelera, apareceran los enlaces Restaurar y
Borrar permanentemente. Haremos clic en Borrar permanentemente para eliminar el documento de forma
definitiva. En cambio, si hacemos clic en Restaurar, lo recuperaremos.

ﬂ Mi sitio de WordPress ' =+ Afadir Hola, Usuario .

Opciones de pantalla * Ayuda ¥
@ Escritorio Péginas Aniads naeva
A Entradas Todo (1) | Borrador (1) | Papelera (1) Buscar paginas
QJ Medios Acciones en lote EI Aplicar Todas las fechas EI Filtrar Vaciar papelera 1 elemento
W Paginas [E1 Titulo Autor Fecha
Todas las paginas O Pagina de ejemplo Usuario Ultima
Restaurar Borrar permanentemente modificacion
Hace 3 haras
¥ Comentarios [F1 Titulo Autor Fecha
A Apariencia Acciones en lote Aplicar Vaciar papelera 1 elemento
¥ P! pap

,“ Plugins

an rios
# Herramientas

B Ajustes
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8. La biblioteca de medios

Cuando subimos cualquier fichero, ya sean imagenes, videos o documentos, a nuestra web, éstos se almacenan en
la biblioteca de medios de WordPress. Podemos acceder a esta libreria multimedia desde el menu principal de
navegacion haciendo clic en Medios.

Por defecto, los ficheros almacenados en la biblioteca de medios se muestran en una cuadricula. Si queremos
visualizar los ficheros en forma de listado, solo tenemos que hacer clic en el icono B situado arribaala izquierda.

&) @A Misitio de wordPress B + Adadir Hola, Usuario [l

Ayuda ¥

AR Biblioteca de medios | Aadir nuevo

A Entradas

E Todos los medios E] Todas las fechas E] Seleccion multiple Buscar medios

n.] Medios

Biblioteca
dir nuevo
Paginas

Comentarios

Apariencia

4 Plugins
Usuarios
Herramientas

Ajustes

'ﬁ‘ Mi sitio de WordPress B + Afadir Hola, Usuario .
Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥

' Esaiterio Biblioteca de medios Afiadir nuevo

Entradas
E Todos los medios |Z| Todas las fechas B Filtrar Buscar medios...
ﬂ': Medios

Biblioteca Acciones en lote B Aplicar 6 elementos

nu Archivo Autor Subido a Fecha

Paginas 1_58purple1600x1200 Usuario Pdgina de ejemplo 21/10/2018
1_58purple1600x1200-1.jpg Separar

Comentarios

Apariendia
(I 1_58green1600x1200 Usuario Pagina de ejemplo 21/10/2018
& Plugins 1_58green1600x1200-1,jpg Separar
Usuarios A
e T 1_58bluel600x1200 Usuario Pagina de ejemplo 21/10/2018
B 1.58bluel600x1200-1pg Separar
Ajustes
mefErment E 1 57yellow1600x1200 Usuario pagina de ejemplo 21/10/2018
# 4 v g jemp

g 1_57yellow1600x1200-1,jpg Separar

=

Mediante un par de desplegables situados arriba, podremos filtrar los ficheros tanto por tipo como por fecha de
subida. Justo a la derecha de estos desplegables hay un campo de biisqueda que nos permitira buscar ficheros
concretos.
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Tanto en el modo de visualizacién de cuadricula como en el de listado, si hacemos clic en cualquier fichero se
abrird una ventana emergente con los detalles del mismo.

Detalles de adjuntos

Nombre de archivo: 1_58green1600:1200-1,jpg
Tipo de archivo: image/jpeg
Subido el: 21 octubre, 2018
Tamaiio de archivo: 322 KB
Dimensiones: 1600 x 1200
URL http://mi-sitio-de-wordpress.local/wp-
Titulo 1_58green1600x1200

Leyenda

Texto alternative

Descripcion

Subido por  Usuario

Subidoa Pagina de ejemplo

Ver pagina de adjuntos | Editar ms detalles | Borrar permanentemente

Editar imagen
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9. Los menus

En terminologia web, un ment es un conjunto de enlaces que nos permite navegar por una web y tener acceso a
todos los rincones de la misma desde una misma ubicacién. En WordPress, los mentis pueden contener una
mezcla de enlaces a paginas, categorias, enlaces externos y otros tipos de contenidos.

Mi sitio de WordPress Sobremi  Porfolio Tienda Contacto

Otro sitio realizade con WordPress

iHola, mundo!

13 septiembre, 2019 Bienvenido a WordPress. Esta es tu primera entrada. Editala o

1 comentario bérrala, jluego empieza a escribir!

Editar ENTRADAS RECIENTES

Podemos gestionar los menus de nuestra web desde el menu principal de navegacidn haciendo clic en Apariencia
— Menuis. Si hay varios menus, aparecera una lista desplegable en la parte superior de la pantalla, que nos
permitird elegir entre las diferentes opciones. Simplemente seleccionaremos el ment que queramos editar y a
continuaciéon haremos clic en el boton Elegir. Los elementos del menu seleccionado se mostraran a la derecha en
la seccion Estructura del menti.

ﬂ Mi sitio de WordPress - =+ Afiadir Hola, Usuario .

Opciones de pantalla * Ayuda ¥
& Escritorio Menuis | Gestionar con vista previa

A Entradas Editar menis Gestionar ubicaciones
B3 Medios
L] Paginas Edita tu mend abajo o crea un nuevo mend.

' Comentarios

) Paginas * Nombre del menii | Menu Principal
» Apariencia

Mas reciente  Vertodo  Buscar Estructura del menu

R Afiade elementos de menl desde la columna de la izquierda.
v| Acerca de

v| Cantacto
Pagina de ejemplo
Ajustes del menu

Editor Seleccionar todos Afiadir pdginas Afiadir automéaticamente nuevas paginas de nivel superior a este menu
Afiadir al mend gutomdticamente
A Plugins
Ddnde se verd v| Menl superior
Y T .
a8 Usuarios Entradas - Menl de enlaces sociales
# Herramientas
Enlaces personalizados v

Borrar meng

Categorias v
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En la parte izquierda de la pantalla apareceran nuevos elementos (Paginas, categorias, enlaces personalizados,
etc.) que podemos afiadir a nuestro menu. Al hacer clic en el icono ¥ situado a la derecha de cada elemento se
desplegara un panel que muestra una lista de posibles contenidos a afiadir a nuestro menu. Simplemente haremos
clic enla/s casilla/s correspondiente/s. Si se trata de un enlace personalizado, en el panel podremos indicar la
direccion de una web en el campo URL y el titulo del elemento en el campo Texto del enlace. Una vez hecho esto,
hacemos clic en el botén Afiadir al men. Los nuevos elementos apareceran a la derecha en la seccion Estructura
del menu debajo de la lista de elementos del menu actual.

io de WordPr [ | =+ Afadir Hola, Usuario .

@ Escritorio .
Paginas * Nombre del mend  Men( Principal
A Entradas
a Mas reciente  Ver todo  Buscar Estructura del ment
<4 Medios
Coloca cada elemento en el orden que prefieras. Haz dlic en la flecha que hay a la derecha del elemento para mostrar mas
M Paginas [ Acerca de quep q Y P

opciones de configuracién.

[[] Contacto
B Comentarios L
[F] pagina de ejemplo
Acerca de Pigina ¥
» Apariencia
Seleccionar todos
ARadir al ment Contacto Pigina ¥
Enlace externo Enlace personalizade 4
Entradas v r
Enlaces personalizados - URL
http://www.google.es/
Editor Categorias v

Etiqueta de navegacion

s Enlace externo
& Plugins

[ Abrir enl

rios
Mover Uno

# Herramientas

Eliminar | Cancelar

Ajustes del menu

Afadir pdginas [C] ARadir autométicamente nuevas paginas de nivel superior a este menu

automdticamente

Dénde se verd Mend superior
[E] Ment de enlaces sociales

Al hacer clicen el icono ¥ situado a la derecha de cada elemento del menu actual, se desplegara un panel con
opciones para ese elemento en particular. En este panel de opciones hay varios campos que se pueden editar. Los
mas relevantes son los siguientes:

e Etiqueta de navegacion: Este es el titulo que se mostrara en el ment.

e Abrir enlace en una pestafia nueva: Marcaremos esta casilla si queremos que al hacer clic en el elemento
del ment el contenido se abra en una nueva pestaia del navegador. Este campo esta oculto por defecto.
Podemos activarlo a través de la pestana Opciones de pantalla.

En el caso de los enlaces personalizados (enlaces externos) también podremos editar el siguiente campo:

e URL: Contiene la direccién web a la cual acceder al hacer clic en el elemento del ment.
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Cada elemento del menu se puede mover a una nueva ubicacidn en la jerarquia del menu haciendo clic en el area
del titulo del elemento del ment y arrastrando y soltando el elemento en la nueva ubicacion. Incluso podemos
mover elementos para que cuelguen de otros creando de esta manera submenus. Después de hacer las
modificaciones necesarias en los elementos del mend, haremos clic en uno de los botones Guardar menu que hay
en la parte superior o inferior de la pantalla.

o de WordPr [ | =+ Afadir Hola, Usuario .

Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
& Escritorio Menus  Gestionar con vista previa
A Entradas Editar mends Gestionar ubicaciones
D Medios
W Péginas Edita abajo tu mend, o crea un nuevo mend. {No olvides guardar tus cambios!
B Comentarios
5 e Afiadir elementos al menu Estructura del ment
pariencia
Paginas v Nombre del meni  Men( Principal
Entradas A

Coloca cada elemento en el orden que prefieras. Haz clic en la flecha que hay a la derecha del elemento para mostrar mas
opciones de configuracién.

Enlaces personalizados .
Acerca de Pégina Y
URL http://
Enlpcamdama Enlaco nacanaliaada W
Texto del enlace .
K- Plugins o aetenia Contacto <%-’> Pigina ¥
& Usuarios
Afadir al ment
# Herramientas
Ajustes Categorias - Ajustes del mena
O« mend Afadir pdginas Afadir automaticamente nuevas paginas de nivel superior a este menu

gutomdticamente

Ddnde se verd ¥| Men superior
Wend de enlaces sociales

HEE menu

Para eliminar un elemento del mend haremos clic en el icono ¥ situado a la derecha de cada elemento del menu
actual para desplegar su panel de opciones y a continuacién haremos clic en el enlace Eliminar. Para guardar los
cambios, haremos clic en uno de los botones Guardar ment que hay en la parte superior o inferior de la pantalla.
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10. Los widgets

Los widgets son bloques independientes de contenido que se pueden ubicar en areas especificas para ellos
definidas por la plantilla en uso. Aunque estas areas se denominan en muchas ocasiones “barras laterales” y con
frecuencia se sitiian en la parte izquierda o derecha de la web, pueden aparecer en cualquier lugar, como por
ejemplo, en el pie de pagina.

Existen numerosos widgets disponibles de manera predeterminada, que permiten afiadir contenido extra a
nuestra web, tales como listas de categorias, nubes de etiquetas, formularios de biisqueda, imagenes o menus, por
solo nombrar algunos.

Mi sitio de WordPress Sobremi  Porfolio Tienda Contacto

Otro sitio realizado con WordPress

iHola, mundo!

13 septiembre, 2019 Bienvenido a WordPress. Esta es tu primera entrada. Editala o

1 comentario borrala, jluego empieza a escribir!

Editar ENTRADAS RECIENTES

» jHola, mundo!

CATEGORIAS

« Noticias

ARCHIVOS

+ septiembre 2019
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Podemos gestionar los widgets desde el menu principal de navegacion haciendo clic en Apariencia —» Widgets.

La seccion Widgets disponibles en la parte izquierda contiene todos los widgets que se pueden elegir. En la parte

derecha aparecen las diferentes areas donde podemos afiadir widgets. Para llenar una de estas areas,

arrastraremos y soltaremos el widget pertinente a la ubicacién deseada. Una vez que soltemos el widget en un
area, el widget se desplegara para que podamos configurar sus opciones. Haremos clic en el botén Guardar del
widget para guardar los ajustes.

Vi sitio de WordPress B

@& Escritorio
A Entradas
D Medios
I! Paginas

B Comentarios

> Apariencia

Editor
" Plugins

e Usuarios

f‘ Herramientas

Ajustes

o

+ Afadir

Wldge‘ts Gestionar con vista previa

Widgets disponibles

Para activar un widget, arrastralo a una barra lateral o haz clic en
€l. Para desactivar un widget y borrar sus ajustes, arrastralo de

vuelta a su lugar de origen.

Archivos

Un listado mensual de las en-
tradas de tu sitio.

Buscar

Un formularie de bisqueda de
tu sitio.

Categorias

Lista o desplegable de catego-
rias.

Entradas recientes

Las entradas mas recientes de
tu sitio.

HTML personalizado

Cédigo HTML arbitrario.

Menu de Navegacion

Afiade un mend de navega-
cidn a tu barra lateral.

Audio

Muestra un reproductor de au-
dio.

Calendario

Un calendario de las entradas
de tu sitio.

Comentarios re_ientes

Los comentaffos mas recientes
de tu sitjgh

Galeria

Muestra una galeria de image-
nes.

Imagen

Muestra una imagen.

Meta

Acceder, RS5 y enlaces de
WordPress.com.

Hola, Usuario .

Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥

Barra lateral del blog -

las paginas de archivo.

Buscar b

Entradas recientes v

Pie de pagina 2 v

Pie de pagina 1 v
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Si deseamos eliminar un widget de un area pero guardar sus opciones para un uso futuro, simplemente lo

arrastraremos a la seccion Widgets inactivos, que se encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla. Si
queremos eliminar definitivamente un widget de un area, haremos clic en el enlace Borrar del widget.

@ Misitio de WordPress BB =+ Afadir

@ Escritorio W|dgets Gestionar con vista previa

R Widgets disponibles

Para activar un widget, arrastralo a una barra lateral o haz clic en
él. Para desactivar un widget y borrar sus ajustes, arrdstralo de

a,] Medios

I_. Paginas

vuelta a su lugar de origen.
B Comentarios

Archivos

» Apariencia

Un listade mensual de las en-
tradas de tu sitio.

Buscar

Un formulario de basqueda de
tu sitio.

Editor Categorfas
A& Plugins Lista o desplegable de catego-
rias.

- rios

# Herramientas Entradas recientes

Ajustes

o rrar menu

Las entradas mas recientes de
tu sitio.

HTML personalizado

Cédigo HTML arbitrario.

Menu de Navegacién

Afiade un mend de navega-
cién a tu barra lateral.

Audio

Muestra un reproductor de au-
dio.

Calendario

Un calendario de las entradas
de tu sitio.

Comentarios recientes

Los comentarios mas recientes
de tu sitio.

Galeria

Muestra una galeria de image-
nes.

Imagen

Muestra una imagen.

Meta

Acceder, RSS y enlaces de
WordPress.com.

Hola, Usuario .

Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥

Barra lateral del blog - Pie de pagina 2 v

Afiade widgets aqui para que se vean en tu

barra |
las paginas de archivo.

en las entradas del blog y en

Buscar bt
Entradas recientes A
Titulo:

Nimero de entradas a mostrar: 5 =

[T ;Mostrar la fecha de |a entrada?

Pie de pagina 1 v
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11. El perfil de usuario

Para editar los detalles de nuestro perfil de usuario, haremos clic en Usuarios — Tu perfil en el ment principal de
navegacion si tenemos permisos de Administrador en nuestra web. En cualquier otro caso, haremos clic en el
enlace Perfil en el menu principal de navegacion.

Los diferentes campos del perfil de usuario estan agrupados en varias secciones: Opciones personales, Nombre,
Informacion de contacto, Acerca de ti y Gestion de la cuenta.

Para cambiar nuestra contrasefia de acceso, haremos clic en el botén Generar contraseiia de la secciéon Gestion
de la cuenta. WordPress mostrara en el campo Nueva contrasefia una nueva contrasefia aleatoria que podemos
cambiar si lo deseamos. Debajo de este campo podemos ver un indicador de fortaleza de la contrasena
proporcionada, que puede ser Muy débil, Débil, Medio o Fuerte. No esta de mas decir que cuanto mas robusta
sea la contrasefia menor serd el riesgo de que usuarios no autorizados puedan acceder a nuestra cuenta, por lo
tanto es aconsejable que el indicador de fortaleza muestre el valor Fuerte. Por esta razén tenemos que evitar usar
contrasefias cortas y que sean faciles de averiguar como 123456 o nuestra fecha de nacimiento. Para crear una
contrasefia robusta recomendamos usar una combinacién de letras mayudsculas y minusculas, nimeros y simbolos
como%!?$0&.

Una vez que hayamos actualizado los campos que correspondan, haremos clic en el botén Actualizar para
guardar los cambios.

ﬂ Mi sitio de WordPress . + Afadir Hola, Usuario .

@ Escritorio
Web

A Entradas

a Acerca de ti
<4 Medios
B Piginas
L) gz Informacion biografica
B Comentarios

» Apariencia

K¢ Plugins

O Incluye alguna informacién biogrdfica en tu perfil. Podrd mostrarse piblicamente.
a8 Usuarios

Imagen de perfil

Tu perfil

#~ Herramientas .
Puedes cambiar tu foto de perfil en Gravatar.

Ajustes

Oc o Gestidn de la cuenta

MNueva contrasefia T3YjCMRvsxYmri&%746k27hA @5 Ocultar | Cancelar

Fuerte

Sesiones

Solo estds conectado en esta ubicacién.

Actualizar perfil
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12. Multidioma con Polylang

WordPress no incluye de serie la posibilidad de construir webs multidioma. Si queremos que nuestra web esté
disponible en varios idiomas tendremos que instalar un plugin o extensién que afiada esta caracteristica, como
WPML (de pago) o Polylang (gratuito). Estos plugins no traducen los contenidos automaticamente, por lo tanto,
antes de instalar alguno de ellos deberiamos plantearnos si es realmente necesario que nuestra web se encuentre
en varios idiomas, ya que tendremos que duplicar TODOS los contenidos de la misma para cada uno de los
idiomas, con el coste y trabajo que esto implica. En este capitulo hablaremos de cémo traducir el contenido de
nuestra web con Polylang.

12.1 Anadir idiomas

Polylang cuenta con mas de 90 idiomas predefinidos. Para afiadir un idioma a nuestra web, usaremos el
desplegable Elegir un idioma del formulario Afiadir nuevo idioma que se encuentra en el mend Idiomas —
Idiomas. Polylang llenard el resto de campos automaticamente. Solo nos falta pulsar el botén Afiadir nuevo
idioma que se encuentra en la parte inferior de la pantalla. El primer idioma que afiadamos sera el idioma
predeterminado de la web. Podemos repetir esta operacién para afiadir tantos idiomas como queramos.

@ @ MisitiodeWordpress B8 0+ Adadir ®® Espafiol Hola, Usuario da

Opciones de pantalla ¥

& Escritorio Idiomas
A Entradas Afiadir nueve idioma 3 elementos
Oy M s Elegir un idioma E
o) Bl C Nombre completo Locale Codigo * Orden  Bandera Entradas
W Psginas
Puedes elegir un idiom: Frangais frFR fr 0 ] 0
¥ Comentarios
Nombre completo
English en_US en ==} 0
A Aparienda -
El nombre es como se muestra en tu sitio (por ejemplo: Espariol).
Lo Bigns — Espafiol esES es * = o
& Usuarios
& Herramientzs Nombre completo Locale Cédigo * Orden  Bandera Entradas
Ajustes
3 elementos
B Idiomas.
te de dos letras segin (o norma 150 Acerca de Polylang i
Idiomas

Polylang cuenta con una extensa documentacion (en inglés). Incluye informacién sobre cémo configurar tu sitio
muttiingde y utilizarlo diariamente; preguntas frecuentes y documentacion para que los desarrolladares adapten sus
8 izquierda a derecha plugins y temas. Hay soporte y caracteristicas adicionales disponibles para los usuarios de Polylang Pro.
derecha a izquierda
6n de

Direccién de escritura

Bandera

Eiige una bandera para el idioma.

Orden

cidn del idioma en el

Afadir nuevo idioma

Si hemos instalado Polylang en una web con contenido introducido previamente, aparecera un aviso en la parte
superior de la pantalla con un enlace para asignar el idioma predeterminado a todo el contenido existente. Si no
realizamos esta operacion, nuestro contenido no se mostrara en la parte publica de la web.
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12.2 Traducir paginas y entradas

Antes de empezar, con el objetivo de facilitar el trabajo de traduccién, nos aseguraremos de que en el desplegable
que hay en la parte superior del drea de administracidn esta seleccionado el idioma principal de nuestra web, del
cual partiran las demas traducciones.

ﬂ Mi sitio de WordPress - =+ Afiadir Hola, Usuario .
Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥

@ Escritorio

A Entradas Buscar paginas

Q', Medios Acciones en lote Aplicar Todas las fechas EI Filtrar 2 elementos

W Paginas Titulo : = [0 Fecha

Ahora, por ejemplo, al hacer clic en el ment Paginas se desplegara la lista de paginas que contiene la web en el
idioma que hemos seleccionado en el desplegable que hay en la parte superior del area de administraciéon. Ademas
del titulo de la pagina, el autor y la fecha, apareceran una o varias columnas encabezadas con las banderas de los
idiomas adicionales de nuestra web.

io de WordPr [ ] =+ Afadir & Espafiol Hola, Usuario .

Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
@& Escritorio Paglnas e
A Entradas Todos (2) | Publicada (1) | Borrador (1) Buscar paginas
Q', Medios Acciones en lote |Z| Aplicar Todas las fechas E| Filtrar 2 elementos
W Paginas Titulo Autor B [1 Fecha
Todas las paginas Pagina de ejemplo Usuario + <+ Publicada
2141042018
a
_ Politica de privacidad — Borrador, Pigina de politica de privacidad Usuario + +  Uttima
Comentarios
modificacién
21/10/2018
Apariencia
Titulo Autor == [0 Fecha
i Plugins
rios Acciones en lote |z| Aplicar 2 elementos
Herramientas
Ajustes
Idionr
© cerrar meni
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Para traducir una pagina a un idioma concreto, haremos clic en el icono * que se encuentra debajo de la bandera
del idioma correspondiente. Al hacerlo, se abrira el editor visual que ya conocemos con un panel adicional llamado
Idiomas en la parte derecha encima del panel Publicar, que contiene un desplegable que indica el idioma del
contenido actual y varios enlaces (representados con el icono 4 ) alas traducciones que ya existen asociadas a
dicho contenido y varios enlaces (representados con el icono %) para afiadir traducciones que faltan.

Idiomas A

Idioma

I

English B

= Traducciones
P

Visual HTML

I ¢ Pagina de ejemplo

1+

Publicar A

Solo guardar Vista previa

Por defecto, Polylang no copia automaticamente los metadatos de las paginas y las entradas como la fecha de
publicacidn, las categorias, las etiquetas o la imagen destacada de los originales a las traducciones que creemos. Si
queremos que estos datos estén sincronizados entre las diferentes traducciones, tenemos que indicarlo marcando
las casillas correspondientes en el panel Sincronizacién que se encuentra en el menu Idiomas — Ajustes.

Tipos de entradas personalizados y taxonomias  Activar los idiomas y la administracién de traducciones para los tipos de entradas personalizados y taxonomias.

Ajustes

Sincronizacion

| Taxonomias v Campos personalizadas | Estado de los comentarios
/| Estados de los pings | Entradas fijas | Fecha de publicacién
' Plantilla de pagina

+| Formato de entrada v Pagina superior
+| Orden de pagina v Imagen destacada
Compatibilidad WPML Moda de compatibilidad WPML de Palylang
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Una vez hayamos creado la traduccion, guardaremos los cambios pulsando el botén Solo guardar, si queremos
guardar sin publicar, o el boton Publicar, si queremos hacer publica la pagina. A partir de ese momento, en la lista
de paginas del menu Paginas, en la columna encabezada con la bandera del idioma de la nueva traduccién
aparecera el icono 4 para indicar que esa pagina en concreto ya esta traducida a ese idioma.

o de WordPress - + Afiadir == Espafiol Hola, Usuario .

Opciones de pantalla * Ayuda ¥
@ Escritorio Péginas A nathimecya
A Entradas Todos (3) | Publicadas (2) | Borrador (1) Buscar paginas
q: Medios Acciones en lote |z| Aplicar Todas las fechas EI Filtrar 2 elementos
W Paginas Titulo Autor B 0§ Fecha
Todas las paginas Pagina de ejemplo Usuario ¢ + Publicada
21/10/2018
ir nueva
»C Politica de privacidad — Borrador, Pagina de politica de privacidad Usuario + +  Ultima
Comentarios modificacién
214102018
2 Apariencia
Thtulo Autor B [§ Fecha
K Plugins
TS Acciones en lote |Z| Aplicar 7 dETETns

Herramientas
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12.3 Traducir categorias y etiquetas

Polylang afiade una o varias columnas encabezadas con las banderas de los idiomas adicionales de nuestra web en
la lista de términos existentes de las pantallas de edicién de categorias y etiquetas. Para traducir una categoria o
etiqueta a un idioma concreto, haremos clic en el icono * que se encuentra debajo de la bandera del idioma
correspondiente. Al hacerlo, se abrira un formulario en el que podremos introducir el nombre traducido de la
categoria o etiqueta. Para acabar, pulsaremos el boton Afiadir nueva categoria o Aiiadir nueva etiqueta, segin
corresponda, para guardar los cambios.

@ Mi sitio de WordPrs [ ] =+ Afadir &8 Espafiol Hola, Usuario .

& Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
#P Escritorio Categonas
f Entradas Buscar categorias
Afadir nueva categoria Acciones en lote B Aplicar 3 elementos
- Nombre _
B Nombre Descripcion Slug =5 g Cantidad
Categorias
Eiu El nombre es c6mo aparecerd en tu sitio. MNoticias — noticias + + 0
tiquetas
Slug
87 Medios
L] Paginas El “slug” es la versién a Proyectos - proyectos + + 0

N estar en mintsculas y c
B Comentarios

Categoria superior

Sin categoria = sin-categoria 2
Apariencia Ninguna |z| g g + +
Plugins
Usuarios R =
Hsuaria Nombre Descripcion Slug B [ Centidad
Herramientas Descripcién
i Acciones en lote B Aplicar 3 elementos
Ajustes
B Idiomas Wik
mas . .
Barrar una ivieran asignadas a la ¢
o Cerrar mend borrada serdn as
Las categorias se pue ertir g voluntad en etiquetas usando el conversor de categorias a efiguetas.

La descripcidn no suele mostrarse por defecto, sin embargo hay

algunos temas que puede que la muestren.

Idioma

= Espariol E|

Establece el idioma

Traducciones

@

o

Afadir nueva categoria
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124 Traducir menus

Aligual que pasa con las paginas y las entradas, tenemos que crear menus diferentes por idioma. En cada uno de
ellos afladiremos las entradas, paginas, categorias, etc. en su idioma correspondiente. Y, para acabar, en el campo
Dénde se vera marcaremos la casilla pertinente para cada uno de ellos.

Nombre del mentt  Men Principal Espafiol

Estructura del menu

Coloca cada elemento en el orden que prefieras. Haz clic en la flecha que hay a la derecha del elemento para mostrar mas opciones de

configuracién.
Acerca de Pagina ¥
Contacto Pagina ¥

Ajustes del menu

Afiadir péginas Afiadir automaticamente nuevas paginas de nivel superior a este mend
automdticamente
Dénde se verd | Menl superior Espafiol

Ment superior English (actualmente como: Main Menu English)

Meni superior Frangais

Ment de enlaces sociales Espafiol

Ment de enlaces sociales English

Meni de enlaces sociales Frangais

Borrar meni

Nombre del mend  Main Menu English

Estructura del menu
Coloca cada elemento en el orden que prefieras. Haz clic en la flecha que hay a la derecha del elemento para mostrar mas opciones de
configuracion.

About Pagina ¥

Contact Pagina ¥

Ajustes del menu

Afiadir pdginas Afiadir automaticamente nuevas paginas de nivel superior a este menu
automdticamente
Dénde se verd Meni superior Espafiol (Actualmente come: Ment Principal Espafiol)
v Wleni superior English

Menu superior Frangais

Menii de enlaces sociales Espafiol

Menu de enlaces sociales English

Ment de enlaces sociales Frangais

Borrar mend Guardar men(
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125 Traducir widgets

Polylang afiade un campo desplegable a cada widget llamado El widget se muestra para que nos permite
especificar en qué idioma se mostrara el mismo. Si queremos que un widget se muestre en todos los idiomas,
seleccionaremos la opcién Todos los idiomas.

Texto - Texto a
Titulo: Titulo:
Widget en espafiol Widget in English

03 Afadir objeto Visual  HTML & Afiadir objeto Visual  HTML

B I £ = & B I E = &
Contenido en espariol Content in English
El widget se muestra para:  Espafiol |Z| El widget se muestra para:  English |Z|

Borrar Guardar Borrar Guardar
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13. Comercio electronico con WooCommerce

WordPress no incluye de serie la posibilidad de construir tiendas online. Si queremos vender productos en
nuestra web tendremos que instalar un plugin o extensién que afiada esta caracteristica, como WooCommerce.

Con WooCommerce podremos vender todo tipo de productos y servicios, ademas de configurar los gastos de
envio, gestionar pedidos, controlar stocks, recibir pagos de manera segura y administrar todo lo relacionado con
la fiscalidad del pais en que desarrollemos nuestra actividad. En este capitulo hablaremos de cdmo gestionar una
tienda usando esta solucién de comercio electrénico.

13.1 Tipos de producto

De serie, WooCommerce nos da la posibilidad de crear cuatro tipos de producto diferentes:

e Productos simples: productos que no tienen opciones o variaciones como, por ejemplo, un libro o un
videojuego. Habitualmente, son los productos mas comunes en una tienda online.

e Productos agrupados: productos que engloban otros productos de caracteristicas similares que podemos
adquirir también por separado como, por ejemplo, un conjunto formado por un escritorio y una silla o un pack
formado por una cdmara y uno o varios objetivos.

¢ Productos externos/afiliados: productos que se muestran en nuestra web pero que se venden en otras de
terceros.

e Productos variables: productos que tienen diferentes opciones o variaciones como, por ejemplo, una
camiseta con varias tallas o una fotografia con diferentes tamafios de copia.
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Estos cuatro tipos de producto comparten una serie de campos basicos, comunes a todos ellos. Al crear cualquier
producto tenemos que escribir el nombre del mismo en el campo Nombre del producto. La descripcion del
articulo ird en el campo del editor visual. Opcionalmente, podemos asignar una categoria al nuevo producto para
clasificarlo y que sea mas facil de encontrar en nuestra tienda. De igual manera, podemos afiadir etiquetas al
producto. En el campo Imagen del producto podemos asignar una imagen que se mostrara en el catalogo de la
tienda. Si queremos afiadir mas imagenes del producto, usaremos el campo Galeria del producto. Y para acabar,
en el campo Descripcién corta del producto podemos introducir las especificaciones del producto, como el
origen y afio de fabricacidn, los materiales, etc.

A Misitio de WordPress B + afadir Hola, Usuario .

Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
- G Afadir nuevo producto
A Entradas Publi .
Nombre del producto ublicar
D7 Medios
Solo guardar Vista previa
I! Péaginas
O AR 9 Estado: Borrador Editar
¥ Comentarios 31 Afiadir objeto Visual - HTML
_ _ _ . @& Visibilidad: Publico Editar
e parrafo B I & E ¢« = = = Ca
n WooCommerce fiffl Publicar inmediatamente Editar
wwe — A v ¢ O = 2]
‘ Productos Visibilidad catalogo: En la tienda y en los
resultados de busqueda Editar
Categorias de productos a
Todas las categorias  Mas utilizadas
¥ Apariencia
Sin categoria
£ Plugins
" + Afiadir nueva categoria
& Us
& Herramientas
P
Etiquetas del producto a
Nimere de palabras: 0
Aadir
Datos del producto —  producto simple B Virtuals Descargable: N
Separar etiquetas con comas
# General € g q
Precic normal (€) Elige de las etiquetas mas utilizadas
& Inventario
Precio rebajado (€)
R Horario Imagen del producto .
@ Productos Establecer imagen del producto
vinculados
= atributos Galeria del producto a
& avanzado Afiadir ima a la galeria del producto
Descripcion corta del producto a
) Afadir objeto visual | HTML
pérrafo v B I €€ = = = £ EXRE
me — A v 0 & = )
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13.2 ARadir un producto simple

Para crear un producto simple haremos clic en Productos — Afiadir nuevo en el menu principal de navegacion.

Lo primero que debemos hacer es rellenar los campos basicos del nuevo producto (nombre, descripcidn, etc.). A
continuacion, seleccionaremos la opciéon Producto simple en el desplegable Datos del producto. Después,
marcaremos la casilla Virtual si se trata de un producto no fisico, por ejemplo, un servicio que no necesite envio.
Si la compra de este producto permite al cliente acceder a un fichero descargable, por ejemplo, software,
marcaremos la casilla Descargable. A continuacién, deberemos poner un precio al producto en el campo Precio
normal. Opcionalmente, si el producto esta de oferta, indicaremos su precio rebajado en el campo Precio
rebajado.

Afiadir

Datos del producto —  producto simple IZI Virtual: Descargable: A

& General : (€
Precio normal (€) Elige de las etiquetas mas utilizadas

€ Inventario
Precio rebajado (€)

— Horario Imagen del producto A
& srocuctos Establecer imagen del producto
vinculados
Atributos Galeria del producto -
# pvanzado Afiadir imdgenes a la galeria del producto
Descripcion corta del producto A

G Afadir objeto Visual ~ HTML

Parrafo vB I E E 6 £ = = & =
e — A v Q *#= = 7]

Cuando hayamos terminado de editar el nuevo producto, pulsaremos el botén Publicar para hacerlo publico en
nuestra tienda o el botdn Solo guardar para guardar los cambios inicamente sin hacerlo publico.
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13.3 AiRadir un producto agrupado

Para crear un producto agrupado haremos clic en Productos — Afiadir nuevo en el menu principal de
navegacion.

Lo primero que debemos hacer es rellenar los campos basicos del nuevo producto (nombre, descripcion, etc.). A
continuacion, seleccionaremos la opciéon Producto agrupado en el desplegable Datos del producto. Una vez
hecho esto, haremos clic en la pestaiia Productos vinculados. En esta pestafia podremos seleccionar los
productos que queremos incluir en el pack escribiendo sus nombres en el campo Productos agrupados. En el
caso de los productos agrupados no hace falta especificar su precio ya que éste se calcula sumando los precios de
los productos individuales.

Datos del producto —  Producto agrupado B - Etiquetas del producto a

© BouEIE Productss agrupsdes  gucs un producta.. U] Afadic

& Pproductos vinculados Separar etiquetas

Ventas dirigidas Busca un producto... (-]

B atributos Elige de las etiquetas mas utilizadas

& avanzado
Imagen del producto a

Cuando hayamos terminado de editar el nuevo producto, pulsaremos el botén Publicar para hacerlo ptblico en
nuestra tienda o el botén Solo guardar para guardar los cambios inicamente sin hacerlo publico.

134 Afiadir un producto externo/afiliado

Para crear un producto externo/afiliado haremos clic en Productos — Afiadir nuevo en el menu principal de
navegacion.

Lo primero que debemos hacer es rellenar los campos basicos del nuevo producto (nombre, descripcion, etc.). A
continuacion, seleccionaremos la opcién Producto externo/afiliado en el desplegable Datos del producto.
Solamente nos queda indicar la direccién de la web donde se vende el producto en el campo URL del producto y
el precio en el campo Precio normal.

Datos del producto —  producto externo/afiliado E| - Etiquetas del producto a

# General URL del producto http; Escribe la direccion URL externa al producto. Aair

@ Inventario 3 ) Separar etiquetas con comas
Texto del botén Comprar productos uestra en el botén que une al

& productos vinculados Elige de Ias etiquetas mas utilizadas

B atributos

Precio normal (€)
Imagen del producto .
& pvanzado
Precio rebajado (€) Horaria

Establecer imagen del producto

Cuando hayamos terminado de editar el nuevo producto, pulsaremos el boton Publicar para hacerlo publico en
nuestra tienda o el botdn Solo guardar para guardar los cambios iinicamente sin hacerlo publico.

45



13.5 ARadir un producto variable

Para crear un producto variable haremos clic en Productos — Afiadir nuevo en el ment principal de navegacion.

Lo primero que debemos hacer es rellenar los campos basicos del nuevo producto (nombre, descripcién, etc.). A
continuacion, seleccionaremos la opciéon Producto variable en el desplegable Datos del producto. Una vez hecho
esto, haremos clic en la pestafia Atributos. En esta pestafia podremos seleccionar las diferentes variaciones de
nuestro producto. Para ello, primero seleccionaremos el atributo cuyas variaciones queramos asignar a nuestro
producto (por ejemplo: Talla) del desplegable Atributo de producto personalizado y, a continuacidn,
pulsaremos el botén Afiadir. Al hacerlo, nos aparecera un panel con diferentes campos. Marcaremos las casillas
Visible en la pagina de productos y Usado para variaciones. A continuacion, podemos seleccionar las
diferentes variaciones de nuestro producto haciendo clic en el campo Valor(es). También podemos afiadir todas
las variaciones existentes de golpe pulsando el botén Seleccionar todos, que se encuentra debajo del campo
Valor(es).

Afiadir
Datos del producto —  producto variable |z| - .
Separar etiquetas con comas
€ Inventario |Z| AT -
v Afiadir Expandir / Cerrar X . i
Atributo de producto personalizado " Elige de las etiquetas mas utilizadas
M Envio
Talla
& Productos Imagen del producto A
vinculados Nombre: Walor(es):
Talla . . Establecer imagen del producta
Seleccione términas
ATlBLE ¥ | Visible en la pdgina de
Seleccionar todos Borrar seleccion Afiadir nuevo
- productos
Variaciones Galeria del producto A
| Usado para variaciones
& Avanzado Afadir imégenes a la galeria del producto
Guardar atributos Expandir / Cerrar
Afiadir
Datos del producto —  producto variable E| -
Separar etiguetas con comas
& mnventario i B AR 7
v Adadir Expandir / Cerrar ;
Atributo de producto personalizado i Elige de las etiguetas mas utilizadas
W Envio
Talla
@ Productos Imagen del producto A
vinculados Nombre: Valor(es):
Talla Establecer imagen del producto

. *L || %M || =5 ||=XL
Romlics | Visible en la pagina de
B vari productos
variaciones Seleccionar todos | Borrar seleccién Afadir nuevo Galeria del producto “
| Usado para variaciones

Guardar atributos Expandir / Cerrar

# Av fiadir im4 i
Avanzado Afiadir imdgenes a la galeria del producta

Una vez seleccionadas todas las variaciones del producto, pulsaremos el botén Guardar atributos para guardar
los cambios.
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A continuacion, podemos asignar diferentes precios a cada una de las variaciones escogidas previamente haciendo
clic en la pestafia Variaciones. En esta pestafia podremos asignar un precio distinto a cada una de las variaciones
del producto. Para ello, seleccionaremos la opcién Afadir variacién del desplegable que aparece y pulsaremos el
botén Ir. Al hacerlo, nos aparecera un panel con diferentes campos. Seleccionaremos una variacién del producto
del desplegable Cualquier {nombre del atributo}... e introduciremos su precio en el campo Precio normal.
Opcionalmente, podemos seleccionar una imagen para esta variacion concreta haciendo clic en el icono (]
Repetiremos este proceso para el resto de variaciones del producto.

Afiadir
Datos del producto —  Producto variable E| a
Separar etiquetas con comas
o e valores por defecto del formulario: @ Talla... Sin valor por defecto IZI Elige de las etiquetas mas utilizadas
M Envio
Afiadir variacion |2| hig
Imagen del producto -
@ Productos 1 variacién (Expandir / Cerrar) d P
vinculados
Establecer imagen del producta
#54 E|
B atributos
B Variaciones e SKU (] Galeria del producto A
@ avanzado u Afiadir imagenes a la galeria del producto
¥| Activado: Descargable: Virtual: ;Gestidn de inventario?
Precio normal (€) Precio rebajado (€) Horario

Precio de la variacién (requerido)

Estado del inventario

Je

Hay existencias

Peso (kg) ®  Dimensiones (LxwxH) (cm) @

Longitud Anchura Altura

Clase de envio

Igual que el padre B

Descripcion

Guardar los cambios. Cancelar 1 variacién (Expandir / Cerrar)

Cuando hayamos terminado de editar el nuevo producto, pulsaremos el botén Publicar para hacerlo ptblico en
nuestra tienda o el botdn Solo guardar para guardar los cambios inicamente sin hacerlo publico.
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13.6 Categorias y etiquetas

Al igual que las categorias y etiquetas corrientes, las categorias y etiquetas de producto nos permiten clasificar y
organizar productos de nuestra tienda.

Existen dos maneras de afiadir categorias y etiquetas de producto. Pueden crearse mientras afladimos o editamos
un producto, o pueden afadirse desde el menu principal de navegacién haciendo clic en Productos — Categorias
o Productos — Etiquetas.

Cuando afiadimos o editamos un producto, los paneles Categorias del producto y Etiquetas del producto se
encuentran habitualmente debajo del panel Publicar. Para asignar una categoria existente, simplemente haremos
clic enla/s casilla/s correspondiente/s. Si deseamos crear una nueva categoria y asignarla al producto al mismo
tiempo, haremos clic en el enlace + Afiadir nueva categoria. Apareceran entonces dos campos. Escribimos el
nombre de la categoria que queramos afadir en el campo vacio. Si queremos que la nueva categoria cuelgue de
una superior, la seleccionaremos de la lista desplegable Categoria padre. Hacemos clic en el botén Afiadir nueva
categoria para crearla y automaticamente se le asignara al producto que actualmente estemos editando. Para
asignar una etiqueta existente, simplemente haremos clic en el enlace Elige entre las etiquetas mas utilizadas.
Se desplegara entonces una lista de las etiquetas usadas anteriormente (si las hay). Tan solo hay que hacer clic en
el nombre de la etiqueta que deseemos y ésta se asignara al producto que estemos editando. Para afiadir nuevas
etiquetas, simplemente escribiremos sus nombres (separados con comas) dentro del campo en blanco y haremos
clic en el botén Afadir.

Categorias del producto A
Todas las categorias  Mas utilizadas

Sin categoria
Juguetes
Libros

v'| Ropa

na edicién por Usuario el 31 octubre, 2018 a las 12:02 pm + Afiadir nueva categoria

Descargable: 4
Etiquetas del producto A

Afiadir

€ Primavera

Elige de las etiquetas mds utilizadas
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13.7 Atributos

Los atributos de producto sirven habitualmente para definir caracteristicas que pueden variar dentro de un
mismo producto, como la talla, el color, el idioma, etc., de forma que los clientes pueden elegir la variedad del

producto que mas les convenga.

Los atributos de producto pueden afiadirse desde el menu principal de navegacién haciendo clic en Productos —
Atributos.

o de WordPress - =+ Afiadir

@ Escritorio Atributos
A Entradas

Afiadir nuevo atributo Nombre
87 Medios

[

Los atributos te permiten definir datos adicionales del producto, Color
|_. Paginas como talla o color. Puedes usar atributos en la barra lateral

usando los widgets de “navegacion por capas
B Comentarios Talla

a WooCommerce

. Productos
Slug

caracteres.

shctivamos el archiva?

Atributos Habilita esto si quieres que este atributo tenga pdginas

de producto en tu tienda.

» Apariencia

QOrden predeterminado

£ Plugins Orden personalizado B

o

e lg tienda. Si usas un orden personalizado pu
a

oltar los términos en este atributo.

Afiadir atributo

n

Nombre para el atributo (mostrade en la tienda).

Slug/referencia tnica para el atributo; debe tener menos de 28

Slug

color

talla

Ordenar por

Orden
personalizado

Orden
personalizado

Hola, Usuario .

Ayuda ¥

Términos

Azul, Blanco, Negro, Rojo, Verde
Configurar términos

L M, 5 XL
Configurar términos

En la parte izquierda de la pantalla se encuentra el formulario que nos permite afiadir nuevos atributos y en la
parte derecha, la lista de atributos existentes. La columna Términos de esta lista muestra las diferentes opciones
de cada atributo. Podemos afiadir, editar o eliminar variaciones haciendo clic en el enlace Configurar términos.
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En la parte izquierda de la pantalla se encuentra el formulario que nos permite afiadir nuevas variaciones y en la
parte derecha, la lista de variaciones existentes, que podemos reordenar a nuestro gusto arrastrandolas usando

los iconos = con el ratdn.

@ Escritorio

A Entradas
o,] Medios
W Ppagi

' Comentarios

m WooCommerce

‘ Productos

Atributos

> Apariencia

Plugil
Usuarios
Herramientas

Ajustes

itio de WordPre: - + adir

Talla del producto

Los términos de atributos se pueden asignar a los productos  Acciones en lote B Aplicar
y variaciones.

. . 5 Nombre Descripcién
Aviso: Al eliminar un término lo eliminara de todos los P
productos y variaciones al que ha sido asignado. Recreando
un término no se asignard automaticamente de nuevo a 5 -
productos.

Afiadir nuevo Talla
L —
Nombre
El nombre es c6mo aparecerd en tu sitio.
M —
Slug
El “slug” es la version amigable de la URL del nombre. Suele XL —
estar en mindsculas y contiene solo letras, nimeros y guiones.
Descripcion
Nombre Descripcién

Acciones en lote B Aplicar

ir nuevo Talla

Opciones de pantalla ¥

Slug

x

Slug

Hola, Usuario .

Ayuda ¥

Buscar Talla
4 elementos

Cantidad

Cantidad

4 elementos
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13.8 Asignar una imagen a un producto

WooCommerce permite asignar una imagen a los productos. Una imagen de producto, de forma similar a las
imagenes destacadas de las entradas y las paginas, es una imagen representativa de un producto en particular que,
por lo general, se muestra en las paginas de catdlogo de nuestra tienda.

Los pasos a seguir para asignar una imagen a un producto son similares a los indicados anteriormente para
asignar una imagen destacada a una entrada o una pagina. Solo tenemos que hacer clic en el enlace Establecer
imagen del producto del panel Imagen del producto y se abrird una ventana igual a la que se muestra cuando se
afiade una imagen a una entrada o pagina. Haciendo clic en la pestafia Subir archivos, podemos subir una nueva
imagen o podemos simplemente seleccionarla de aquellas que hayamos subido previamente, haciendo clic en la
pestafia Biblioteca de medios. Para elegirla como imagen de producto, haremos clic en el botén Establecer
imagen del producto, y a continuacién aparecera en el panel Imagen del producto del editor visual.

Imagen del producto i

Establecer imagen del producto

Galeria del producto A

Afiadir imdgenes a la galeria del producto

Visual HTML

13.9 Anadir imagenes a la galeria de un producto

Ademas de la imagen de producto, WooCommerce permite afiadir imagenes adicionales a los productos. Estas
imagenes se suelen usar para mostrar los productos desde distintos puntos de vista y aparecen en las paginas
individuales de los mismos en forma de galeria.

Los pasos a seguir para anadir imagenes a la galeria de un producto son similares a los indicados anteriormente
para asignar una imagen de producto. Solo tenemos que hacer clic en el enlace Afiadir imagenes a la galeria del
producto del panel Galeria del producto y se abrira una ventana igual a la que se muestra cuando se afiade una
imagen a una entrada o pagina. Haciendo clic en la pestafia Subir archivos, podemos subir nuevas imagenes o
podemos simplemente seleccionarlas de aquellas que hayamos subido previamente, haciendo clic en la pestaiia
Biblioteca de medios. Para afiadirlas a la galeria del producto, haremos clic en el boton Afiadir a la galeria, y a
continuacién apareceran en el panel Galeria del producto del editor visual.
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13.10 Gestionar el inventario

Uno de los aspectos mas importantes en cualquier tienda es la gestion del inventario. WooCommerce facilita esta
tarea de manera facil e intuitiva.

Para poder gestionar el inventario de cada producto, primero tenemos que asegurarnos de que la opcién Activar
la gestion de inventario esta activada en la pestafia Productos — Inventario del meni WooCommerce —
Ajustes.

Una vez activada la gestion de inventario podremos especificar el stock de cualquier producto de forma
individualizada mediante las opciones disponibles en la pestafia Inventario del producto en cuestién. Lo tinico
que tenemos que hacer es marcar la casilla ;Gestion de inventario? y en el campo Cantidad del inventario
introducir el nimero de existencias del producto. El resto de campos los podemos dejar con el valor
predeterminado.

Datos del producto —  producto simple IZI Virtual: Descargable: A
& General SKU ]
& Inventario » : .

;Gestién de inventario? v
MW o Activa la gestidn de inventario por cada producto
& Productos Cantidad del inventario 20 8
relacionadaos

¢Permitir resenvas? No permitir |z| e
= atributos

Umbral de pocas existencias 2 H @
& Avanzado

Vendido individualmente
Activa esto para permitir que sole se pueda cemprar une de estos

articulos en cada pedido
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13.11 Relacionar productos entre si

WooCommerce permite la posibilidad de afiadir recomendaciones de productos complementarios o alternativos
en las paginas de producto o en la pagina del carrito usando las categorias y etiquetas de producto o mediante las
opciones disponibles en la pestafia Productos relacionados del producto que estemos editando.

Las paginas de producto habitualmente presentan una seccién llamada Productos relacionados en la que se
muestran productos que comparten las mismas etiquetas o categorias que el producto actual. Estos productos no
se pueden especificar directamente en el panel de administracién, pero se pueden sugerir agrupando productos
similares en la misma categoria o usando las mismas etiquetas.

Ademas, las paginas de producto suelen presentar otra seccion adicional llamada También te recomendamos...
que recoge productos complementarios o alternativos al producto actual. Estos productos se pueden especificar
en el campo Ventas dirigidas de la pestafia Productos relacionados del producto que estemos editando.

Datos del producto —  Producto simple B Virtual: Descargable: A

# General Ventas dirigidas Peluche (£77) (]

@ Inventario

® Envio V
Ventas cruzadas Busca un producto... 7]

& Pproductos
relacionados

Atributos

& Avanzado

También podemos recomendar productos complementarios al actual en la pagina del carrito. Estos se mostraran
en una seccion llamada Puede que estés interesado en... Estos productos se pueden especificar en el campo
Ventas cruzadas de la pestaiia Productos relacionados del producto que estemos editando.

Datos del producto —  producto simple IZI Virtual: Descargable: A

# General \
Ventas dingidas Busca un producto... e

@ Inventario

Ventas cruzadas Camiseta (£55) (7]

M Envio

& productos
relacionados

B Atributos

£ Avanzado
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13.12 Editar y eliminar productos

De forma similar a las entradas y las paginas, al hacer clic en el ment Productos se desplegara la lista de
productos que contiene nuestra tienda. Entre la informacién mostrada esta la imagen y el nombre del producto, su
precio, las categorias, las etiquetas y la fecha de creacion.

Al poner el puntero del ratén sobre cualquier producto, bajo sus titulos aparecera un conjunto de enlaces que nos
permitiran editarlos, eliminarlos, visualizarlos o hacer duplicados.

ﬂ Mi sitio de WordPress - + Afiadir Ver productos Hola, Usuario .

. Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
Escritorio Productos @ Afadir nuevo || Importar || Exportar

Entradas Todos (2) | Publicadas (2) | Orden Buscar productos

47 Medios Acciones en lote IZI Aplicar Elige una categoria B Filtrar por tipo de producto B Filtrar por estado de invemalzl Filtrar 2 elementos
Paginas ] Nombre SKU Inventario Precio Categorias Etiquetas * Fecha

Comentarios ' ‘-“ Pelota 7,00€ Juguetes *w Publicada
r Hace & min

m WooCommerce

‘ Productos Camiseta 10,00€ Ropa f‘j Publicada

Editar | Edicion rapida 21/10/2018
Todos los productos Papelera | Ver | Duplicar
=] Nombre SKU Inventario Precio Categorias Etiquetas * Fecha
Acciones en lote |Z| Aplicar 2 elementos

La pantalla que aparece al hacer clic en el enlace Editar es exactamente igual a la pantalla Afiadir nuevo, solo que
se muestra el contenido ya introducido. Cuando terminemos de editar el contenido, haremos clic en el botén
Actualizar.

Si deseamos eliminar algin producto, haremos clic en el enlace Papelera que aparece debajo al poner el puntero
del raton sobre el producto correspondiente. Esta accidon no eliminara el producto de forma definitiva, sino que lo
movera a la papelera de WordPress, teniendo asi lo posibilidad de recuperarlo de nuevo mas adelante si asi lo
deseamos.

Para eliminar un producto de la papelera o para restaurar alguno previamente eliminado, haremos clic en el
enlace Papelera que aparece en la parte superior de la pantalla. Cuando pongamos el puntero del ratén sobre
cada elemento de la papelera, apareceran los enlaces Restaurar y Borrar permanentemente. Haremos clic en
Borrar permanentemente para eliminar el producto de forma definitiva. En cambio, si hacemos clic en
Restaurar, lo recuperaremos.
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13.13 Gastos de envio

Los gastos de envio pueden editarse desde el menu principal de navegacion haciendo clic en WooCommerce —
Ajustes. A continuacion, haremos clic en la pestafia Envio para configurar las zonas de envio disponibles en
nuestra tienda. Una zona de envio es un area geografica donde se aplica cierto conjunto de métodos de envio.

Al poner el puntero del ratén sobre cada zona, bajo sus nombres aparecera un par de enlaces que nos permitiran
editarlas o eliminarlas.

o de WordPress - 4+ Afiadir Hola, Usuario .
Ayuda ¥

@ Escritorio

General Productos Envio Pagos Cuentas y privacidad Correos electrénicos Avanzado

A Entradas Zonas de envio | Opciones de envio | Clases de envia

o,] Medios

Zonas de envio Aifiadir zona de envio

L] Paginas

Una zona de envio es una region geogréafica en la que se ofrecen una cierta variedad de métodos de envio. WooCommerce asociara un cliente a una sola zona usando su direccion

B Comentarios - 5 : -
de envio, y le mostrara los métodos de envio de esa zona.

i WooCommerce

(] Nombre de la zona Regidn(es) Método(s) de envio
Espafia Espafia Precio fijo
Infc s Editar Eliminar
Ajustes
Ubicaciones no cubiertas por tus otras Esta zona la pueden usar de manera opcional las regiones que no estén Precio fijo
zonas incluidas en otra zona de envio.

ﬁ Productos

Al hacer clic en cualquiera de las zonas aparecera un formulario donde podremos especificar el nombre de la zona,
la regién o regiones (pueden ser continentes, paises o provincias) que cubrira esa zona y los métodos de envio
disponibles en esa zona.

o de WordPress - + dir Hola, Usuario .
Ayuda ¥

@ Escritorio

General Productos Envio Pagos Cuentas y privacidad Correos electrénicos Avanzado

A Entradas Zonas de envio | Opciones de envio | Clases de envio

n,] Medios B N
Zonas de envio > Espafa
I_. Paginas

B Comentarios Nombre de la zona ©®  Espafa

i WooCommerce

Regidn(es) de la zona 2] Espafia

Limitar a cédigos postales especificos

Infc

Ajustes Métodos de envio . Titulo Activado Descripcién

i == Precio fijo () Precio fijo

Te permite cobrar un precio fijo por envio.
ﬁ Productos P P o p

» Apariencia Afadir método de envio

," Plugins

& Usuarios

£
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Por defecto, WooCommerce dispone de tres métodos de envio:

e Precio fijo: Este método permite especificar un coste fijo por envio. Habitualmente, es la opcién mas usada.
Aunque el método se llame Precio fijo, el importe que indiquemos en el campo Coste no tiene por qué ser
siempre una cantidad exacta. WooCommerce nos permite usar férmulas para especificar precios porcentuales
o por productos comprados. En las formulas podemos usar las siguientes palabras clave:

[qty]: Cantidad de productos en el carrito.

[fee]: Representa un coste extra. Esta palabra clave tiene dos parametros opcionales:
percent: Un porcentaje calculado del total de la compra.
min_fee: Una cantidad minima. Util cuando usamos porcentajes y el calculo final no cubre los gastos
minimos de envio.

Ahf van un par de ejemplos suponiendo que trabajamos con euros:

5+ (2* [gty]) - Un precio base de envio de 5€ mas 2€ por cada producto en el carrito.
3+[fee percent="10" min fee="2"] - Un precio base de envio de 3€ mas un 10% del total
de la compra (en caso que el porcentaje sea menor a min_fee se aplican 2€).

¢ Envio gratuito: Este método se puede activar mediante cupones o unos gastos minimos por pedido. Es
ideal para incentivar la compra de mas de un producto. En el campo desplegable El envio gratuito requiere...
indicaremos el hecho que activara el envio gratuito y en el campo Cantidad minima de pedido
especificaremos el importe minimo que activara el envio gratuito, en el caso de que hayamos escogido entre
las opciones Una cantidad minima de pedido, Una cantidad minima de pedido O un cupé6n o Una
cantidad minima de pedido Y un cupén en el campo El envio gratuito requiere...

e Recogida local: Este método permite a los clientes recoger los pedidos ellos mismos. En el campo Coste
unicamente podemos indicar un importe exacto.

Ajustes de Precio fijo X
Titulo del método (7] ‘ Precio fijo |
Estado del impuesto ‘ Impaonible v |
Coste e ‘ 5 |
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13.14 Clases de envio

Las clases de envio nos permiten aplicar costes de envio diferentes en funcion de las caracteristicas de los
productos. Por ejemplo, si en nuestro catdlogo hay algunos productos que son mucho mas pesados que el resto o
que necesitan un embalaje especial por ser fragiles, podemos definir una clase de envio que aplique un coste
diferente a estos productos.

Para crear una clase de envio haremos clic en WooCommerce — Ajustes. A continuacién, haremos clic en la
pestafia Envio y, seguidamente, en el enlace Clases de envio. Una vez hecho esto, pulsaremos el boton Afiadir
clase de envio y, a continuacién, escribiremos el nombre y la descripcién que queramos dar a la clase de envio y
haremos clic en Guardar clases de envio.

ﬁ‘ Mi sitio de WordPress . + Afadir Hola, Usuario .

& QO

Escritorio WooCommerce / Ajustes / Envio
Mensajes Configuracion de la tienda)

Entradas Ayuda ¥
Medios General Productos Envio Pagos Cuentas y privacidad Correos electrénicos Integracién Avanzado
Paginas Zonas de envio | Opciones de envio | Clases de envio
Comentarios .
Clases de envioc @
WooCommerce
Clase de envio Slug Descripcion Total de productos

Inicio

| Més de 1 kg | | mas-de-1-kg | | Productos que pesan mas de 1 kg | 0

Infi - o -
Guardar clases de envio Afiadir clase de envio

Ajustes

o

& Productos
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Una vez creadas nuestras clases de envio, tendremos que volver al apartado Zonas de envio y especificar los
costes correspondientes a cada clase de envio en los métodos de envio de cada una de las zonas de envio que
hayamos configurado en nuestra tienda.

En la pantalla del método de envio que estemos configurando aparecera un nuevo apartado llamado Costes de las
clases de envio en el que podremos indicar el coste de cada clase de envio que hayamos creado y también el coste
para aquellos productos que no tengan una clase envio asignada. Hay que tener en cuenta que las cantidades que
especifiquemos en este apartado se sumaran al coste base del método de envio. Si no queremos que esto ocurra,
tendremos que dejar el coste base a 0. Como ya hemos visto anteriormente, los costes no tienen por qué ser
cantidades fijas, sino que también podremos usar férmulas para especificar precios porcentuales o por productos
comprados.

Ajustes de Precio fijo X
Titulo del método @ | Fred fio \
Estado del impuesto | Imponible v ‘
Coste 7] | 0 ‘

Costes de la clase de envio

Estos costes se pueden afiadir opcionalmente segun la clase de envio del producto.

Coste de la clase de envio “Mas de 1 [ |
@0 \

kg

Coste sin clase de envio e

Tipo de calculo | Por clase: Cobra el envio por cada clase de er v ‘

Guardar los cambios

Al configurar los costes de las clases de envio también podemos elegir mediante el desplegable Tipo de calculo
como se aplicaran los mismos, en el caso de que el cliente compre mas de un producto con la misma clase de envio
o, incluso, productos con diferentes clases de envio:

e Por clase: Se cobra el coste de envio de cada clase individualmente.
e Por pedido: Se cobra solamente el coste de envio de la clase mas cara, de forma que un pedido no pague mas
de una clase de envio.
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Por ultimo, solo nos queda asignar las clases de envio a los productos a los que queramos que se les aplique un
coste de envio determinado. Para asignar una clase de envio a un producto determinado basta con entrar en la
pagina de edicion del mismo y en el panel Datos del producto haremos clic en la pestafia Envio. Para asignar una
clase de envio determinada a nuestro producto usaremos el desplegable Clase de envio. Una vez hayamos hecho
esto, haremos clic en Actualizar para guardar los cambios.

Datos del producto — | Producto simple v | Virtual:[|  Descargable:| | AV 4
# General Peso (kg) | 0 | @
@ Inventario _ . )
Dimensiones (cm) | Longitud ‘ | Anchura ‘ | Altura ‘ o
M Envio
@ Productos Clase de envio I Mas de 1 kg v I 9
relacionados Ninguna clase de envio
B atributos LEsdeily
& Avanzado

59



