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1. Introducción 
 

WordPress es un gestor de contenidos de código abierto orientado a la creación de webs. Es completamente 

personalizable mediante plantillas y extensiones, que pueden instalarse fácilmente desde la web oficial de 

WordPress o descargarse de otros cientos de sitios en internet. 

A finales de 2018 se lanzó la versión 5.0 de WordPress y con ella llegaba un editor de contenidos totalmente 

renovado, conocido como Editor de bloques o por su nombre clave de desarrollo: Gutenberg. Este editor aplica 

un enfoque modular a la edición de contenidos: cada pieza de contenido en el editor, desde un párrafo hasta una 

galería de imágenes o un encabezado, es un bloque diferenciado. Estos bloques se pueden añadir, configurar y 

mover a nuestro gusto, permitiendo así a los usuarios crear documentos ricos en contenido multimedia de una 

manera intuitiva sin necesidad de tocar código HTML. 

Esta guía pretende servir de apoyo a todas aquellas personas que deseen dar sus primeros pasos en la gestión de 

una web realizada en WordPress 5.0 o posterior. Este manual está dirigido principalmente a gente que solo se 

tiene que encargar de administrar los contenidos de una web ya montada y no cubre la instalación del propio 

WordPress en un servidor ni aspectos como la instalación de plugins y plantillas o la personalización de una web. 

Si queremos profundizar más en esas cuestiones, la guía disponible en la web Easy WP Guide (hay una versión en 

español) o una simple búsqueda en internet nos proporcionará toda la información necesaria. 

  

https://es.wordpress.org/
https://es.wordpress.org/
https://easywpguide.com/
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2. Inicio de sesión 
  

Para poder realizar cualquier cambio en nuestra web, tenemos que iniciar una sesión. Habitualmente, la pantalla 

de inicio de sesión se encuentra en una dirección como la siguiente (sustituyendo dominio.com por la dirección 

real de nuestra web):  

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

Podemos iniciar una sesión tanto con nuestro nombre de usuario como con la dirección de correo electrónico 

asociada a nuestra cuenta. 

 

 

Si olvidamos nuestra contraseña, podemos hacer clic en el enlace ¿Has olvidado tu contraseña? para acceder a 

un formulario que nos permitirá generar una nueva contraseña. 

  

http://dominio.com/wp-admin/
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3. El escritorio 
 

Una vez iniciada la sesión, apareceremos en el panel de administración de WordPress, que se divide en tres partes 

bien diferenciadas: 

 Barra de herramientas: Se encuentra en la parte superior y muestra el título nuestra web así como enlaces a 

nuestro perfil de usuario y al cierre de sesión, entre otros. 

 Menú principal de navegación: Se encuentra en la parte izquierda y muestra enlaces a las diferentes 

secciones de administración de nuestra web. Según nuestro perfil de usuario veremos más o menos secciones. 

Muchos de estos enlaces contienen opciones adicionales que se pueden ver si ponemos el puntero del ratón 

sobre ellos o si hacemos clic en ellos. 

 Área de trabajo: Se encuentra en la parte central y muestra el contenido de la sección en la que nos 

encontremos. 

 

 
En la mayoría de las pantallas del panel de administración, justo debajo de la barra de herramientas, encontramos 

un par de pestañas: Opciones de pantalla y Ayuda. Al hacer clic en la primera pestaña se despliega un panel con 

varias opciones que nos permitirán 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 información de ayuda relacionada con 

la pantalla en la que nos encontremos. 
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4. Páginas y entradas 
 

Toda instalación de WordPress incluye por defecto dos tipos de contenido: entradas y páginas. Las entradas se 

usan para contenidos sensibles al tiempo y suelen presentarse en orden cronológico inverso. Los artículos de un 

blog o las noticias de una web corporativa son ejemplos típicos de entradas. Se trata de información que es 

interesante y relevante únicamente durante un tiempo concreto. Las páginas se usan para contenidos más 

estáticos, 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 típicos de páginas. En la mayoría de los casos, el 

contenido de estos apartados no cambiará nunca o casi nunca. 
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5. Tipos de contenido adicionales 
 

Algunos plugins o extensiones de WordPress pueden añadir tipos de contenido adicionales a nuestra web. A 

continuación veremos algunos ejemplos. 

El plugin WooCommerce añade a nuestra web el tipo de contenido Producto, que nos permite añadir productos 

de todo tipo que podemos poner a la venta a través de nuestra web. Además de asignar categorías, etiquetas y 

imágenes destacadas, podemos añadir una galería de imágenes, una descripción corta y un precio, entre otros 

datos, a los productos. 

 

 

 

https://es.wordpress.org/plugins/woocommerce/
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El plugin Portfolio Post Type añade a nuestra web el tipo de contenido Porfolio, que nos permite añadir  porfolios 

que pueden incluir obras artísticas de todo tipo. Además de asignar categorías, etiquetas y imágenes destacadas, 

podemos añadir una galería de imágenes y un extracto o descripción corta a los porfolios. 

 

  

https://es.wordpress.org/plugins/portfolio-post-type/
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El plugin The Events Calendar añade a nuestra web el tipo de contenido Evento, que nos permite añadir  eventos a 

nuestra web, convirtiéndola así en una agenda. Además de asignar categorías, etiquetas y imágenes destacadas, 

podemos añadir una fecha de inicio y una de final, una ubicación, un organizador y un precio, entre otros datos, a 

los eventos. 

 

  

https://es.wordpress.org/plugins/the-events-calendar/
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6. Añadir contenido a la web 
 

Como ya hemos comentado anteriormente, la versión 5.0 de WordPress trajo consigo un editor de contenidos 

conocido oficialmente como Editor de bloques. Este editor aplica un enfoque modular a la edición de contenidos 

y permite a los usuarios crear documentos ricos en contenido multimedia de una manera intuitiva sin necesidad 

de tocar código HTML. En la web oficial de WordPress podemos encontrar una demo que nos da la posibilidad de 

probar de primera mano esta herramienta. 

En caso de que queramos seguir usando el editor de contenidos incluido en las versiones anteriores a la 5.0 de 

WordPress, podemos hacerlo instalando el plugin Editor clásico. Este plugin nos permitirá desactivar el editor de 

bloques y, en su lugar, nos mostrará el editor antiguo. Este editor se puede instalar directamente desde el menú 

Plugins → Añadir nuevo escribiendo “classic editor” en el campo Buscar plugins… 

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

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

Para añadir una nueva página, haremos clic en el menú Páginas → Añadir nueva. De forma similar, para añadir 

una nueva entrada, haremos clic en el menú Entradas → Añadir nueva. 

 

  

https://es.wordpress.org/gutenberg/
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6.1 El editor de bloques 

 

Vamos a comenzar estudiando el área de trabajo del editor de bloques. Éste se divide en tres partes: la barra 

superior, la barra lateral situada a la derecha, la barra inferior y el área de contenido, que ocupa la mayor parte de 

la pantalla. 

 

 

6.1.1 Barra superior 

 

La barra situada en la parte superior incluye una serie de herramientas relacionadas con el editor. 

 

 Muestra el panel que nos permitirá añadir un nuevo bloque en nuestro documento. 

 
Muestra el panel que nos permitirá cambiar entre el modo de edición y el de selección. 

 
Deshace los cambios más recientes. 

 
Rehace los cambios más recientes. 

 
Muestra información sobre el contenido del documento: número de palabras, encabezados, 
párrafos y bloques. También incluye enlaces a cada uno de los encabezados del documento. 

 
Muestra una lista de todos los bloques que hay en el documento e incluye un enlace a cada uno 
de ellos. 
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Guarda el documento. Si el documento ya se ha publicado, el botón será reemplazado por el 
botón Cambiar a borrador, que nos permitirá cambiar el estado de la página o entrada a 
borrador. 

 
Muestra cómo se verá, una vez se publique, el documento en diferentes tamaños de 
pantalla: escritorio, tableta o móvil. 

 
 

 

Hace público el documento. Si el documento ya está publicado, el botón será reemplazado 
por el botón Actualizar, que nos permitirá guardar los cambios que hagamos en el 
documento. 

 Muestra u oculta la barra lateral de ajustes situada a la derecha del editor. 

 

Si hacemos clic en el botón situado al final de la barra de herramientas superior se mostrará un panel con 

varios ajustes adicionales.  

 

Barra de herramientas superior – Muestra la barra de herramientas de 
los bloques en la parte superior de la pantalla, en lugar de encima de cada 
bloque. 
 
Modo de enfoque – Atenúa todos los bloques del documento excepto el 
seleccionado, facilitando así la atención sobre ese bloque. 
 
Modo a pantalla completa – Oculta la barra superior de administración y el 
menú de de administración de la izquierda, facilitando así la atención sobre 
el documento en el que estamos trabajando. 
 
Editor visual – Muestra el editor de bloques. Esta opción está activada por 
defecto. 
 
Editor de código – Desactiva el editor de bloques y en su lugar muestra el 
código HTML subyacente del documento. Debemos ir con cuidado al usar 
este editor ya que podemos cargarnos el documento. 
 
Gestor de bloques – Permite indicar qué bloques queremos que se 
muestren en el panel Insertar bloque. 
 
Gestionar todos los bloques reutilizables – Permite gestionar los bloques 
reutilizables existentes. Los bloques reutilizables son bloques a los que 
hemos aplicado un determinado estilo y que se pueden reutilizar en otras 
páginas de nuestra web. 
 
Atajos de teclado – Muestra una lista de atajos de teclado disponibles en el 
editor de bloques. 
 
Guía de bienvenida – Muestra una breve presentación sobre el editor de 
bloques. 
 
Ayuda – Enlace al manual de usuario del editor de bloques en la web oficial 
de WordPress. 
 
Opciones – Ofrece la posibilidad de elegir qué opciones de ajustes del 
documento queremos que se muestren en la barra lateral, entre otros. 
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6.1.2 Barra lateral 

 

La barra lateral situada a la derecha contiene el panel de ajustes. Este panel tiene dos pestañas: Documento y 

Bloque. La pestaña Documento contiene los ajustes del documento que estamos editando y la pestaña Bloque 

contiene los ajustes del bloque seleccionado actualmente en el documento. Cuando no se selecciona ningún 

bloque, la pestaña Documento se activa por defecto. 

En caso de que no veamos la barra lateral, tenemos que hacer clic en el icono  que hay al lado del botón 

Publicar/Actualizar para mostrarla. 

En la pestaña Documento podemos añadir etiquetas y categorías, elegir una imagen destacada o cambiar la 

visibilidad de la página o entrada que estemos editando en ese momento, entre otros. Para editar las diferentes 

opciones haremos clic en la flecha hacia abajo que hay al lado de cada sección. 

 

 

Si no vemos la barra lateral con los ajustes del documento, haremos clic en el icono  que hay al lado del botón 

Publicar/Actualizar para mostrarla. 
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6.1.3 Barra inferior 

 

La barra situada en la parte inferior indica, mediante una ruta de exploración, el bloque que estamos editando 

actualmente. Si hacemos clic en alguno de los bloques que forman parte de esta ruta, pasaremos a editar ese 

bloque. Esto es  especialmente útil cuando trabajamos con bloques anidados como, por ejemplo, un documento 

formado por grupos y columnas, y necesitamos acceder a un bloque concreto dentro de esa estructura. 

 

 

6.1.4 Área de contenido 

 

Por último, justo debajo del título del documento encontramos el área de contenido donde podremos añadir los 

bloques que lo formarán. Si hacemos clic en el icono  se abrirá un panel que nos mostrará los distintos tipos de 

bloques que podemos añadir. Si empezamos a escribir directamente en el área indicada y pulsamos la tecla Entrar 

se añadirá un bloque Párrafo automáticamente. 
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6.2 Añadir un bloque 

 

Existen varias maneras de añadir bloques al área de contenido. La más sencilla es haciendo clic en el icono  que 

hay en la barra situada en la parte superior de la pantalla. Al hacerlo se abrirá un panel que nos mostrará los 

distintos tipos de bloques que podemos insertar. 

 

 

Hay muchos tipos de bloques disponibles, tales como párrafos, encabezados, listas, citas, imágenes, galerías y 

otros contenidos que ya podíamos añadir mediante el editor incluido en las versiones antiguas de WordPress. El 

editor de bloques también incluye elementos adicionales como botones, tablas y columnas. En la sección de ayuda 

de la web oficial de WordPress podemos encontrar una descripción exhaustiva de cada uno de los bloques. 

El panel Añadir bloque está organizado en secciones para facilitarnos la búsqueda de los diferentes tipos de 

bloques:   

Texto – Contiene bloques de contenido de texto, tales como Párrafo, Encabezado, Lista, Tabla, etc. 

Medios – Contiene bloques de contenido multimedia, tales como Imagen, Galería, Vídeo, etc. 

Diseño – Contiene bloques que nos ayudarán a estructurar nuestro documento, tales como Columnas, Grupo, 

Separador, etc. 

Widgets – Contiene widgets especiales, tales como Categorías, Últimos comentarios, Últimas entradas, Nube 

de etiquetas, etc. 

Incrustados – Contiene bloques para incrustar contenido multimedia de los servicios más populares (Instagram, 

Twitter, Facebook, YouTube, Spotify, etc.) 

  

https://wordpress.org/support/article/blocks/
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Si no elegimos ningún tipo de bloque y comenzamos a escribir en el área de contenido, se creará un bloque 

Párrafo automáticamente. También podemos añadir nuevos bloques escribiendo en el área de contenido una 

barra diagonal seguida por el nombre del bloque como, por ejemplo, /imagen o /encabezado. 

 

 

6.3 Mover un bloque 

 

Una vez añadidos unos cuantos bloques, podemos moverlos haciendo clic y arrastrando el icono  que hay en la 

esquina superior izquierda de cada bloque, o usar las flechas hacia arriba y hacia abajo para moverlos en la 

dirección que queramos. 
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6.4 Ajustes de un bloque (barra de herramientas) 

 

Cada bloque tiene su propia configuración. Si seleccionamos cualquier bloque de nuestro documento se mostrará 

una barra de herramientas en la parte superior del mismo. 

 

 
Barra de herramientas del bloque Párrafo 

 
Barra de herramientas del bloque Imagen 

 
Barra de herramientas del bloque Lista 

 

Si hacemos clic en el icono situado al final de la barra de herramientas del bloque podemos acceder a opciones 

adicionales. 

 

Ocultar ajustes del bloque oculta la barra lateral de ajustes del bloque 
situada a la derecha. 
 
Copiar copia el contenido del bloque en el portapapeles. 
 
Duplicar crea otro bloque con el mismo contenido en la misma página. 
 
Insertar antes/después nos permite añadir un bloque nuevo antes o 
después del actual. 
 
Mover nos permite mover el bloque. 
 
Editar como HTML nos permite editar el código HTML subyacente del 
bloque. Mientras editemos el bloque como HTML, esta opción cambiará a 
Editar visualmente. 
 
Añadir a bloques reutilizables nos permite crear un bloque que se 
puede usar en otras páginas manteniendo el contenido y el estilo del 
bloque actual. 
 
Agrupar nos permite meter el bloque seleccionado dentro de un bloque 
Grupo. 
 
Eliminar el bloque elimina el bloque de la página o entrada. 
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6.5 Ajustes de un bloque (barra lateral) 

 

Además de las opciones disponibles en la barra de herramientas, podemos encontrar opciones adicionales 

relacionadas con el bloque seleccionado en la pestaña Bloque de la barra lateral situada a la derecha. 

En caso de que no veamos la barra lateral, tenemos que hacer clic en el icono  que hay al lado del botón 

Publicar/Actualizar para mostrarla. 

 
 

Panel del bloque Párrafo 

 
 

Panel del bloque Galería 

 
 

Panel del bloque Columnas 
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6.6 Cambiar el tipo de bloque 

 

Podemos convertir un bloque de un tipo a otro compatible mediante el icono que se encuentra al principio de la 
barra de herramientas superior del bloque seleccionado. Este icono es diferente para cada tipo de bloque. 
 

 

 

6.7 Eliminar un bloque 

 

Para eliminar un bloque, lo seleccionaremos y haremos clic en el icono que se encuentra al final de la barra de 

herramientas superior del mismo. Entre las opciones que se mostrarán en el panel que se abre veremos la opción 

Eliminar bloque. 
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6.8 Seleccionar bloques anidados 

 

Algunos bloques como, por ejemplo, los bloques Columnas, Grupo o Galería, permiten la inclusión de otros 

bloques en su interior. Cuando tenemos varios bloques dentro de otros, seleccionar el bloque deseado puede 

resultar algo complicado. Para facilitar esta tarea, el editor de bloques muestra en la parte inferior la ruta de todos 

los bloques exteriores hasta el bloque seleccionado en ese momento. Si queremos seleccionar un bloque exterior 

concreto solo tenemos que hacer clic sobre su nombre. 

 

 

También podemos seleccionar el bloque inmediatamente exterior al que actualmente se encuentra seleccionado 

pulsando el botón aislado que se encuentra a la izquierda de la barra de herramientas superior del bloque. 
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6.9 Convertir contenido antiguo en bloques 

 

¿Qué ocurre con el contenido elaborado en versiones de WordPress que no cuentan con el editor de bloques? 

Afortunadamente, el contenido introducido en versiones de WordPress anteriores a la 5.0 se mantiene intacto. 

Esto significa que las páginas y entradas ya publicadas se verán como siempre. Internamente, WordPress 

convierte este contenido en un bloque denominado Clásico, que podemos editar como si estuviéramos trabajando 

con el editor antiguo. 

Si queremos usar las características del editor de bloques con el contenido antiguo, lo podemos convertir en 

bloques fácilmente. Solo tenemos que seleccionar el bloque Clásico que queremos convertir y aparecerá la barra 

de herramientas del bloque. Si hacemos clic en el icono se desplegará un menú con diversas opciones, entre las 

que se encuentra Convertir a bloques. Al hacer clic en esta opción el contenido antiguo se dividirá en bloques 

individuales, editables por separado. Los párrafos de texto serán ahora bloques Párrafo, los encabezados serán 

bloques Encabezado, las imágenes serán bloques Imagen, etc. 
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6.10 Añadir patrones de bloques 

 

Los patrones de bloques son colecciones de bloques predefinidas que podemos insertar en nuestros documentos 

y, a continuación, personalizar con nuestro propio contenido. El uso de patrones de bloques puede reducir el 

tiempo necesario para crear contenido en nuestra web. 

Para añadir un patrón de bloques,  usaremos el icono  que hay en la barra situada en la parte superior de la 

pantalla. Al hacerlo se abrirá el panel para añadir bloques que ya conocemos. A continuación, haremos clic en la 

pestaña Patrones. Solo nos queda hacer clic en el patrón que queremos añadir y éste se insertará en nuestro 

documento. 
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Una vez hemos insertado un patrón de bloques, podemos editar los bloques que lo forman de la misma manera 

que cualquier otro bloque.  

 

 

6.11 Asignar una imagen destacada 

 

Las entradas y otros tipos de contenido nos permiten especificar imágenes 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 páginas de archivo o índices de contenido de la web.  

Configurar una imagen destacada es muy similar a añadir una imagen en una página. Solo tenemos que hacer clic 

en el botón Establecer la imagen destacada de la sección Imagen destacada y se abrirá una ventana igual a la 

que se muestra cuando se añade una imagen a una página. 
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Haciendo clic en la pestaña 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 pestaña 

Biblioteca de medios. Para elegirla como imagen destacada haremos clic en el botón Establecer la imagen 

destacada, y a continuación aparecerá en la sección Imagen destacada de la barra lateral del editor. 

 

  



26 
 

6.12 Categorías y etiquetas 

 

Las categorías y las etiquetas nos permiten clasificar y organizar nuestros contenidos en temáticas o conceptos. 

¿Qué diferencia hay entre las categorías y las etiquetas? Las categorías sirven para agrupar los contenidos de 

nuestra web en secciones para ayudar a los visitantes a encontrarlos. Además, las categorías son jerárquicas, por 

lo que éstas pueden tener subcategorías. Por otro lado, las etiquetas son palabras clave que identifican 

información en nuestros contenidos (nombres, lugares, etc.). A diferencia de las categorías, las etiquetas no son 

jerárquicas, por lo que no podemos establecer relaciones entre ellas. Si se piensa la web como un libro, las 

categorías serían la tabla de contenidos y las etiquetas serían los términos del índice. 

En WordPress, podemos asignar categorías y etiquetas a la mayoría de tipos de contenido, a excepción de las 

páginas. 

Existen dos maneras de añadir categorías. Pueden crearse mientras añadimos o editamos un documento, o 

pueden añadirse desde el menú principal de navegación haciendo clic en Entradas → Categorías, si queremos 

añadir éstas a las entradas, o en el enlace Categorías correspondiente al tipo de contenido deseado. 
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Cuando añadimos o editamos un documento, la sección Categorías se encuentra habitualmente debajo de la 

sección Enlace Permanente en la barra lateral. Para asignar una categoría existente, simplemente haremos clic 

en la casilla correspondiente. Si queremos crear una nueva categoría y asignarla al documento a la vez, haremos 

clic en el enlace Añadir una nueva categoría. Aparecerán entonces dos campos. Escribimos el nombre de la 

categoría que queramos añadir en el campo Nombre de la nueva categoría. Si queremos que la nueva categoría 

cuelgue de una superior, la seleccionaremos del desplegable Categoría superior. Hacemos clic en el botón Añadir 

una nueva categoría para crearla y automáticamente se asignará al documento que actualmente estemos 

editando. 

 

 

Al igual que las categorías, existen dos maneras de añadir etiquetas. Pueden crearse mientras añadimos o 

editamos un documento, o pueden añadirse desde el menú principal de navegación haciendo clic en Entradas → 

Etiquetas, si queremos añadir éstas a las entradas, o en el enlace Etiquetas correspondiente al tipo de contenido 

deseado. 

Cuando añadimos o editamos un documento, la sección Etiquetas se encuentra habitualmente debajo de la 

sección Categorías en la barra lateral. Para añadir nuevas etiquetas, simplemente escribiremos sus nombres 

(separados con comas) dentro del campo Añadir una nueva etiqueta y pulsaremos la tecla Entrar. 
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6.13 Guardar y publicar contenido 

 

Una vez que hayamos añadido el contenido deseado a una entrada, página u otro tipo de contenido, tenemos la 

opción de guardarlos como borrador o publicarlos. 

Un clic en Guardar borrador simplemente guardará nuestro documento sin publicarlo. Esto es útil si necesitamos 

añadir más contenido más adelante o simplemente si el documento aún no está listo para ser publicado. Si 

hacemos clic en el botón Publicar se guardará el documento y será público en nuestra web. Un clic en el botón 

Vista previa nos permite previsualizar el documento antes de guardar los cambios. 

 

 

Si queremos que nuestro documento sea público no inmediatamente sino en una fecha determinada, antes de 

hacerlo público haremos clic en el enlace que hay junto a Publicar en la sección Estado y visibilidad de la barra 

lateral. Se abrirá un panel que contiene un calendario en el que podremos especificar la fecha de publicación. 
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7. Editar y eliminar contenido de la web 
 

Al hacer clic en el menú Entradas se desplegará la lista de entradas que contiene la web. Entre la información 

mostrada está el título de la entrada, el autor, las categorías, las etiquetas, el número de comentarios y la fecha de 

creación. En la parte superior de la pantalla podremos ver cuántas entradas en total tiene la web, cuántas son de 

nuestra autoría, y cuántas son públicas o están en borrador o en la papelera. De igual manera, al hacer clic en el 

menú Páginas se desplegará la lista de páginas que contiene la web. Entre la información mostrada está el título 

de la página, el autor y la fecha de creación. En la parte superior de la pantalla podremos ver cuántas páginas en 

total tiene la web, cuántas son de nuestra autoría, y cuántas son públicas o están en borrador o en la papelera. 

En los dos casos, al poner el puntero del ratón sobre cualquier documento de estas listas, bajo sus títulos 

aparecerá un conjunto de enlaces que nos permitirán editarlos, eliminarlos o visualizarlos. 

La pantalla que se muestra al hacer clic en el enlace Editar es exactamente igual a la pantalla Añadir nueva, con la 

única diferencia de que aparece contenido ya introducido. Cuando terminemos de editar el documento, haremos 

clic en el botón Actualizar para guardar los cambios. 

 

 

Desde esta misma pantalla podemos eliminar el documento que estemos editando en ese momento pulsando el 

botón Mover a la papelera ubicado en la sección Estado y visibilidad de la barra lateral de la derecha. Esta 

acción no eliminará el documento de forma definitiva, sino que éste se moverá a la papelera de WordPress, 

teniendo así lo posibilidad de recuperarlo de nuevo más adelante si así lo deseamos. 
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Si deseamos eliminar alguna entrada o página desde la lista de entradas o páginas que contiene la web haremos 

clic en el enlace Papelera que aparece debajo al poner el puntero del ratón sobre el documento correspondiente. 

Como ya hemos visto anteriormente, esta acción no eliminará el documento correspondiente de forma definitiva, 

sino que éste se moverá a la papelera de WordPress, teniendo así lo posibilidad de recuperarlo de nuevo más 

adelante si así lo deseamos. 

 

 

Para eliminar una entrada, página u otro tipo de contenido de la papelera o para restaurar algún documento 

previamente eliminado, haremos clic en el enlace Papelera que aparece en la parte superior de la pantalla. 

Cuando pongamos el puntero del ratón sobre cada documento de la papelera, aparecerán 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. 
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8. La biblioteca de medios 
 

Cuando subimos cualquier fichero, ya sean imágenes, vídeos o documentos, a nuestra web, éstos se almacenan en 

la biblioteca de medios de WordPress. Podemos acceder a esta librería multimedia desde el menú principal de 

navegación haciendo clic en Medios. 

Por defecto, los ficheros almacenados en la biblioteca de medios se muestran en una cuadrícula. Si queremos 

visualizar los ficheros en forma de listado, solo tenemos que hacer clic en el icono  situado arriba a la izquierda. 

 

 

 

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 búsqueda que nos permitirá buscar ficheros 

concretos. 
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Tanto en el modo de visualización de cuadrícula como en el de listado, si hacemos clic en cualquier fichero se 

abrirá una ventana emergente con los detalles del mismo. 
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9. Los menús 
 

En terminología web, un menú 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 ubicación. En WordPress, los menús pueden contener una 

mezcla de enlaces a páginas, categorías, enlaces externos y otros tipos de contenidos.  

 

 

Podemos gestionar los menús de nuestra web desde el menú principal de navegación haciendo clic en Apariencia 

→ Menús. Si hay varios menús, aparecerá una lista desplegable en la parte superior de la pantalla, que nos 

permitirá elegir entre las diferentes opciones. Simplemente seleccionaremos el menú que queramos editar y a 

continuación haremos clic en el botón Elegir. Los elementos del menú seleccionado se mostrarán a la derecha en 

la sección Estructura del menú. 
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En la parte izquierda de la pantalla aparecerán nuevos elementos (Páginas, categorías, enlaces personalizados, 

etc.) que podemos añadir a nuestro menú. Al hacer clic en el icono  situado a la derecha de cada elemento se 

desplegará un panel que muestra una lista de posibles contenidos a añadir a nuestro menú. Simplemente haremos 

clic en la/s casilla/s correspondiente/s. Si se trata de un enlace personalizado, en el panel podremos indicar la 

dirección de una web  en el campo URL y el título del elemento en el campo Texto del enlace. Una vez hecho esto, 

hacemos clic en el botón Añadir al menú. Los nuevos elementos aparecerán a la derecha en la sección Estructura 

del menú debajo de la lista de elementos del menú actual.  

 

 

Al hacer clic en el icono  situado a la derecha de cada elemento del menú actual, se desplegará un panel con 

opciones para ese elemento en particular. En este panel de opciones hay varios campos que se pueden editar. Los 

más relevantes son los siguientes: 

 Etiqueta de navegación: Éste es el título que se mostrará en el menú. 

 Abrir enlace en una pestaña nueva: Marcaremos esta casilla si queremos que al hacer clic en el elemento 

del menú el contenido se abra en una nueva pestaña del navegador. Este campo está oculto por defecto. 

Podemos activarlo a través de la pestaña Opciones de pantalla. 

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

 URL: Contiene la dirección web a la cual acceder al hacer clic en el elemento del menú.  
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Cada elemento del menú se puede mover a una nueva ubicación en la jerarquía del menú haciendo clic en el área 

del título del elemento del menú y arrastrando y soltando el elemento en la nueva ubicación. Incluso podemos 

mover elementos para que cuelguen de otros creando de esta manera submenús. Después de hacer las 

modificaciones necesarias en los elementos del menú, haremos clic en uno de los botones Guardar menú que hay 

en la parte superior o inferior de la pantalla. 

 

 

Para eliminar un elemento del menú haremos clic en el icono  situado a la derecha de cada elemento del menú 

actual para desplegar su panel de opciones y a continuación haremos clic en el enlace Eliminar. Para guardar los 

cambios, haremos clic en uno de los botones Guardar menú 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 áreas específicas para ellos 

definidas por la plantilla en uso. Aunque estas áreas se denominan en muchas ocasiones “barras laterales” y con 

frecuencia se sitúan en la parte izquierda o derecha de la web, pueden aparecer en cualquier lugar, como por 

ejemplo, en el pie de página.  

Existen numerosos widgets disponibles de manera predeterminada, que permiten añadir contenido extra a 

nuestra web, tales como listas de categorías, nubes de etiquetas, formularios de búsqueda, imágenes o menús, por 

solo nombrar algunos. 
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Podemos gestionar los widgets desde el menú principal de navegación haciendo clic en Apariencia → Widgets.  

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

derecha aparecen las diferentes áreas donde podemos añadir widgets. Para llenar una de estas áreas, 

arrastraremos y soltaremos el widget pertinente a la ubicación deseada. Una vez que soltemos el widget en un 

área, el widget se desplegará para que podamos configurar sus opciones. Haremos clic en el botón Guardar del 

widget para guardar los ajustes. 
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Si deseamos eliminar un widget de un área pero guardar sus opciones para un uso futuro, simplemente lo 

arrastraremos a la sección Widgets inactivos, que se encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla. Si 

queremos eliminar definitivamente un widget de un área, haremos clic en el enlace Borrar del widget. 
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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 menú principal de 

navegación si tenemos permisos de Administrador en nuestra web. En cualquier otro caso, haremos clic en el 

enlace Perfil en el menú principal de navegación. 

Los diferentes campos del perfil de usuario están agrupados en varias secciones: Opciones personales, Nombre, 

Información de contacto, Acerca de ti y Gestión de la cuenta. 

Para cambiar nuestra contraseña de acceso, haremos clic en el botón Generar contraseña de la sección Gestión 

de la cuenta. WordPress mostrará en el campo Nueva contraseña una nueva contraseña aleatoria que podemos 

cambiar si lo deseamos. Debajo de este campo podemos ver un indicador de fortaleza de la contraseña 

proporcionada, que puede ser Muy débil, Débil, Medio o Fuerte. No está de más decir que cuanto más robusta 

sea la contraseña menor será 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 razón tenemos que evitar usar 

contraseñas cortas y que sean fáciles de averiguar como 123456 o nuestra fecha de nacimiento. Para crear una 

contraseña robusta recomendamos usar una combinación de letras mayúsculas y minúsculas, números y símbolos 

como % ! ? $ o &. 

Una vez que hayamos actualizado los campos que correspondan, haremos clic en el botón Actualizar para 

guardar los cambios. 
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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 extensión que añada esta característica, como 

Polylang (gratuito) o WPML (de pago). Estos plugins no traducen los contenidos automáticamente, por lo tanto, 

antes de instalar alguno de ellos deberíamos 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 capítulo hablaremos de cómo traducir el contenido de 

nuestra web con Polylang. 

 

12.1 Añadir idiomas 

 

Polylang cuenta con más de 90 idiomas predefinidos.  Para añadir un idioma a nuestra web,  usaremos el 

desplegable Elegir un idioma del formulario Añadir nuevo idioma que se encuentra en el menú Idiomas → 

Idiomas. Polylang llenará el resto de campos automáticamente. Solo nos falta pulsar el botón Añadir nuevo 

idioma que se encuentra en la parte inferior de la pantalla. El primer idioma que añadamos será el idioma 

predeterminado de la web. Podemos repetir esta operación para añadir tantos idiomas como queramos. 

 

 

Si hemos instalado Polylang en una web con contenido introducido previamente, aparecerá 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 operación, nuestro contenido no se mostrará en la parte pública de la web. 

  

https://es.wordpress.org/plugins/polylang/
https://wpml.org/
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12.2 Traducir páginas y entradas 

 

Antes de empezar, con el objetivo de facilitar el trabajo de traducción, nos aseguraremos de que en el desplegable 

que hay en la parte superior del área de administración está seleccionado el idioma principal de nuestra web, del 

cual partirán las demás traducciones. 

 

 

Ahora, por ejemplo, al hacer clic en el menú Páginas se desplegará la lista de páginas que contiene la web en el 

idioma que hemos seleccionado en el desplegable que hay en la parte superior del área de administración. Además 

del título de la página, el autor y la fecha, aparecerán una o varias columnas encabezadas con las banderas de los 

idiomas adicionales de nuestra web. 
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Para traducir una página a un idioma concreto, haremos clic en el icono  que se encuentra debajo de la bandera 

del idioma correspondiente. Al hacerlo, se abrirá el editor con una sección adicional llamada Idiomas en la barra 

lateral situada a la derecha que contiene un desplegable que indica el idioma del contenido actual y varios enlaces 

(representados con el icono ) a las traducciones que ya existen asociadas a dicho contenido y varios enlaces 

(representados con el icono ) para añadir traducciones que faltan. 

 

 

Por defecto, Polylang no copia automáticamente los metadatos de las páginas y las entradas como la fecha de 

publicación, las categorías, 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 Sincronización que se encuentra en el menú Idiomas → Ajustes. 
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Una vez hayamos creado la traducción, guardaremos los cambios pulsando el botón Solo guardar, si queremos 

guardar sin publicar, o el botón Publicar, si queremos hacer pública la página. A partir de ese momento, en la lista 

de páginas del menú Páginas, en la columna encabezada con la bandera del idioma de la nueva traducción 

aparecerá el icono  para indicar que esa página en concreto ya está traducida a ese idioma.  
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12.3 Traducir categorías y etiquetas 

 

Polylang añade 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 edición de categorías y etiquetas. Para traducir una categoría o 

etiqueta a un idioma concreto, haremos clic en el icono  que se encuentra debajo de la bandera del idioma 

correspondiente. Al hacerlo, se abrirá un formulario en el que podremos introducir el nombre traducido de la 

categoría o etiqueta. Para acabar, pulsaremos el botón Añadir nueva categoría o Añadir nueva etiqueta, según 

corresponda, para guardar los cambios. 

 

  



45 
 

12.4 Traducir menús 

 

Al igual que pasa con las páginas y las entradas, tenemos que crear menús diferentes por idioma. En cada uno de 

ellos añadiremos las entradas, páginas, categorías, etc. en su idioma correspondiente. Y, para acabar, en el campo 

Dónde se verá marcaremos la casilla pertinente para cada uno de ellos. 
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12.5 Traducir widgets 

 

Polylang añade un campo desplegable a cada widget llamado El widget se muestra para que nos permite 

especificar en qué idioma se mostrará el mismo. Si queremos que un widget se muestre en todos los idiomas, 

seleccionaremos la opción Todos los idiomas. 
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13. Comercio electrónico 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 extensión que añada esta característica, como WooCommerce.  

Con WooCommerce podremos vender todo tipo de productos y servicios, además de configurar los gastos de 

envío, gestionar pedidos, controlar stocks, recibir pagos de manera segura y administrar todo lo relacionado con 

la fiscalidad del país en que desarrollemos nuestra actividad. En este capítulo hablaremos de cómo gestionar una 

tienda usando esta solución de comercio electrónico. 

 

13.1 Tipos de producto 

 

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

 Productos simples: productos que no tienen opciones o variaciones como, por ejemplo, un libro o un 

videojuego. Habitualmente, son los productos más comunes en una tienda online. 

 Productos agrupados: productos que engloban otros productos de características 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 cámara y uno o varios objetivos. 

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

terceros. 

 Productos variables: productos que tienen diferentes opciones o variaciones como, por ejemplo, una 

camiseta con varias tallas o una fotografía con diferentes tamaños de copia. 

  

https://es.wordpress.org/plugins/woocommerce/
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Estos cuatro tipos de producto comparten una serie de campos básicos, comunes a todos ellos. Al crear cualquier 

producto tenemos que escribir el nombre del mismo en el campo Nombre del producto. La descripción del 

artículo irá en el campo del editor visual. Opcionalmente, podemos asignar una categoría al nuevo producto para 

clasificarlo y que sea más fácil de encontrar en nuestra tienda. De igual manera, podemos añadir etiquetas al 

producto. En el campo Imagen del producto podemos asignar una imagen que se mostrará en el catálogo de la 

tienda. Si queremos añadir más imágenes del producto, usaremos el campo Galería del producto. Y para acabar, 

en el campo Descripción corta del producto podemos introducir las especificaciones del producto, como el 

origen y año de fabricación, los materiales, etc. 
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13.2 Añadir un producto simple 

 

Para crear un producto simple haremos clic en Productos → Añadir nuevo en el menú principal de navegación. 

Lo primero que debemos hacer es rellenar los campos básicos del nuevo producto (nombre, descripción, etc.). A 

continuación, seleccionaremos la opción Producto simple en el desplegable Datos del producto. Después, 

marcaremos la casilla Virtual si se trata de un producto no físico, por ejemplo, un servicio que no necesite envío. 

Si la compra de este producto permite al cliente acceder a un fichero descargable, por ejemplo, software, 

marcaremos la casilla Descargable. A continuación, deberemos poner un precio al producto en el campo Precio 

normal. Opcionalmente, si el producto está de oferta, indicaremos su precio rebajado en el campo Precio 

rebajado. 

 

 

Cuando hayamos terminado de editar el nuevo producto, pulsaremos el botón Publicar para hacerlo público en 

nuestra tienda o el botón Solo guardar para guardar los cambios únicamente sin hacerlo público. 
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13.3 Añadir un producto agrupado 

 

Para crear un producto agrupado haremos clic en Productos → Añadir nuevo en el menú principal de 

navegación.  

Lo primero que debemos hacer es rellenar los campos básicos del nuevo producto (nombre, descripción, etc.). A 

continuación, seleccionaremos la opción Producto agrupado en el desplegable Datos del producto. Una vez 

hecho esto, haremos clic en la pestaña Productos vinculados. En esta pestaña 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. 

 

 

Cuando hayamos terminado de editar el nuevo producto, pulsaremos el botón Publicar para hacerlo público en 

nuestra tienda o el botón Solo guardar para guardar los cambios únicamente sin hacerlo público. 

 

13.4 Añadir un producto externo/afiliado 

 

Para crear un producto externo/afiliado haremos clic en Productos → Añadir nuevo en el menú principal de 

navegación. 

Lo primero que debemos hacer es rellenar los campos básicos del nuevo producto (nombre, descripción, etc.). A 

continuación, seleccionaremos la opción Producto externo/afiliado en el desplegable Datos del producto. 

Solamente nos queda indicar la dirección de la web donde se vende el producto en el campo URL del producto y 

el precio en el campo Precio normal. 

 

 

Cuando hayamos terminado de editar el nuevo producto, pulsaremos el botón Publicar para hacerlo público en 

nuestra tienda o el botón Solo guardar para guardar los cambios únicamente sin hacerlo público. 
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13.5 Añadir un producto variable 

 

Para crear un producto variable haremos clic en Productos → Añadir nuevo en el menú principal de navegación. 

Lo primero que debemos hacer es rellenar los campos básicos del nuevo producto (nombre, descripción, etc.). A 

continuación, seleccionaremos la opción Producto variable en el desplegable Datos del producto. Una vez hecho 

esto, haremos clic en la pestaña Atributos. En esta pestaña 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 continuación, 

pulsaremos el botón Añadir. Al hacerlo, nos aparecerá un panel con diferentes campos. Marcaremos las casillas 

Visible en la página de productos y Usado para variaciones. A continuación, podemos seleccionar las 

diferentes variaciones de nuestro producto haciendo clic en el campo Valor(es). También podemos añadir todas 

las variaciones existentes de golpe pulsando el botón Seleccionar todos, que se encuentra debajo del campo 

Valor(es). 

 

 

 

Una vez seleccionadas todas las variaciones del producto, pulsaremos el botón Guardar atributos para guardar 

los cambios. 
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A continuación, podemos asignar diferentes precios a cada una de las variaciones escogidas previamente haciendo 

clic en la pestaña Variaciones. En esta pestaña podremos asignar un precio distinto a cada una de las variaciones 

del producto. Para ello, seleccionaremos la opción Añadir variación del desplegable que aparece y pulsaremos el 

botón Ir. Al hacerlo, nos aparecerá un panel con diferentes campos. Seleccionaremos una variación del producto 

del desplegable Cualquier {nombre del atributo}… e introduciremos su precio en el campo Precio normal. 

Opcionalmente, podemos seleccionar una imagen para esta variación concreta haciendo clic en el icono . 

Repetiremos este proceso para el resto de variaciones del producto. 

 

 

Cuando hayamos terminado de editar el nuevo producto, pulsaremos el botón Publicar para hacerlo público en 

nuestra tienda o el botón Solo guardar para guardar los cambios únicamente sin hacerlo público. 
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13.6 Categorías y etiquetas 

 

Al igual que las categorías y etiquetas corrientes,  las categorías y etiquetas de producto nos permiten clasificar y 

organizar productos de nuestra tienda. 

Existen dos maneras de añadir categorías y etiquetas de producto. Pueden crearse mientras añadimos o editamos 

un producto, o pueden añadirse desde el menú principal de navegación haciendo clic en Productos → Categorías 

o Productos → Etiquetas. 

Cuando añadimos o editamos un producto, los paneles Categorías del producto y Etiquetas del producto se 

encuentran habitualmente debajo del panel Publicar. Para asignar una categoría existente, simplemente haremos 

clic en la/s casilla/s correspondiente/s. Si deseamos crear una nueva categoría y asignarla al producto al mismo 

tiempo, haremos clic en el enlace + Añadir nueva categoría. Aparecerán entonces dos campos. Escribimos el 

nombre de la categoría que queramos añadir en el campo vacío. Si queremos que la nueva categoría cuelgue de 

una superior, la seleccionaremos de la lista desplegable Categoría padre. Hacemos clic en el botón Añadir nueva 

categoría para crearla y automáticamente se le asignará al producto que actualmente estemos editando. Para 

asignar una etiqueta existente, simplemente haremos clic en el enlace Elige entre las etiquetas más utilizadas. 

Se desplegará 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 asignará al producto que estemos editando. Para añadir nuevas 

etiquetas, simplemente escribiremos sus nombres (separados con comas) dentro del campo en blanco y haremos 

clic en el botón Añadir. 
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13.7 Atributos 

 

Los atributos de producto sirven habitualmente para definir características 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 más les convenga. 

Los atributos de producto pueden añadirse desde el menú principal de navegación haciendo clic en Productos → 

Atributos. 

 

 

En la parte izquierda de la pantalla se encuentra el formulario que nos permite añadir 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 añadir, 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 añadir nuevas variaciones y en la 

parte derecha, la lista de variaciones existentes, que podemos reordenar a nuestro gusto arrastrándolas usando 

los iconos  con el ratón. 
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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 

imágenes destacadas de las entradas y las páginas, es una imagen representativa de un producto en particular que, 

por lo general, se muestra en las páginas de catálogo 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 página. Solo tenemos que hacer clic en el enlace Establecer 

imagen del producto del panel Imagen del producto y se abrirá una ventana igual a la que se muestra cuando se 

añade una imagen a una entrada o página. Haciendo clic en la pestaña Subir archivos, podemos subir una nueva 

imagen o podemos simplemente seleccionarla de aquellas que hayamos subido previamente, haciendo clic en la 

pestaña Biblioteca de medios. Para elegirla como imagen de producto, haremos clic en el botón Establecer 

imagen del producto, y a continuación aparecerá en el panel Imagen del producto del editor visual. 

 

 

13.9 Añadir imágenes a la galería de un producto 

 

Además de la imagen de producto, WooCommerce permite añadir imágenes adicionales a los productos. Estas 

imágenes se suelen usar para mostrar los productos desde distintos puntos de vista y aparecen en las páginas 

individuales de los mismos en forma de galería.  

Los pasos a seguir para añadir imágenes a la galería de un producto son similares a los indicados anteriormente 

para asignar una imagen de producto. Solo tenemos que hacer clic en el enlace Añadir imágenes a la galería del 

producto del panel Galería del producto y se abrirá una ventana igual a la que se muestra cuando se añade una 

imagen a una entrada o página. Haciendo clic en la pestaña Subir archivos, podemos subir nuevas imágenes o 

podemos simplemente seleccionarlas de aquellas que hayamos subido previamente, haciendo clic en la pestaña 

Biblioteca de medios. Para añadirlas a la galería del producto, haremos clic en el botón Añadir a la galería, y a 

continuación aparecerán en el panel Galería del producto del editor visual. 
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13.10 Gestionar el inventario 

 

Uno de los aspectos más importantes en cualquier tienda es la gestión del inventario. WooCommerce facilita esta 

tarea de manera fácil e intuitiva. 

Para poder gestionar el inventario de cada producto, primero tenemos que asegurarnos de que la opción Activar 

la gestión de inventario está activada en la pestaña Productos → Inventario del menú WooCommerce → 

Ajustes.  

Una vez activada la gestión de inventario podremos especificar el stock de cualquier producto de forma 

individualizada mediante las opciones disponibles en la pestaña Inventario del producto en cuestión. Lo único 

que tenemos que hacer es marcar la casilla ¿Gestión de inventario? y en el campo Cantidad del inventario 

introducir el número de existencias del producto. El resto de campos los podemos dejar con el valor 

predeterminado. 
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13.11 Relacionar productos entre sí 

 

WooCommerce permite la posibilidad de añadir recomendaciones de productos complementarios o alternativos 

en las páginas de producto o en la página del carrito usando las categorías y etiquetas de producto o mediante las 

opciones disponibles en la pestaña Productos relacionados del producto que estemos editando. 

Las páginas de producto habitualmente presentan una sección llamada Productos relacionados en la que se 

muestran productos que comparten las mismas etiquetas o categorías que el producto actual. Estos productos no 

se pueden especificar directamente en el panel de administración, pero se pueden sugerir agrupando productos 

similares en la misma categoría o usando las mismas etiquetas. 

Además, las páginas de producto suelen presentar otra sección 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 pestaña Productos relacionados del producto que estemos editando. 

 

 

También podemos recomendar productos complementarios al actual en la página del carrito. Éstos se mostrarán 

en una sección llamada Puede que estés interesado en… Estos productos se pueden especificar en el campo 

Ventas cruzadas de la pestaña Productos relacionados del producto que estemos editando. 
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13.12 Editar y eliminar productos 

 

De forma similar a las entradas y las páginas, al hacer clic en el menú Productos se desplegará la lista de 

productos que contiene nuestra tienda. Entre la información mostrada está la imagen y el nombre del producto, su 

precio, las categorías, las etiquetas y la fecha de creación.  

Al poner el puntero del ratón sobre cualquier producto, bajo sus títulos aparecerá un conjunto de enlaces que nos 

permitirán editarlos, eliminarlos, visualizarlos o hacer duplicados. 

 

 

La pantalla que aparece al hacer clic en el enlace Editar es exactamente igual a la pantalla Añadir nuevo, solo que 

se muestra el contenido ya introducido. Cuando terminemos de editar el contenido, haremos clic en el botón 

Actualizar. 

Si deseamos eliminar algún producto, haremos clic en el enlace Papelera que aparece debajo al poner el puntero 

del ratón sobre el producto correspondiente. Esta acción no eliminará el producto de forma definitiva, sino que lo 

moverá a la papelera de WordPress, teniendo así lo posibilidad de recuperarlo de nuevo más adelante si así 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 ratón sobre 

cada elemento de la papelera, aparecerán 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 envío 

 

Los gastos de envío pueden editarse desde el menú principal de navegación haciendo clic en WooCommerce → 

Ajustes. A continuación, haremos clic en la pestaña Envío para configurar las zonas de envío disponibles en 

nuestra tienda. Una zona de envío es un área geográfica donde se aplica cierto conjunto de métodos de envío. 

Al poner el puntero del ratón sobre cada zona, bajo sus nombres aparecerá un par de enlaces que nos permitirán 

editarlas o eliminarlas. 

 

 

Al hacer clic en cualquiera de las zonas aparecerá un formulario donde podremos especificar el nombre de la zona, 

la región o regiones (pueden ser continentes, países o provincias) que cubrirá esa zona y los métodos de envío 

disponibles en esa zona.  
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Por defecto, WooCommerce dispone de tres métodos de envío: 

 Precio fijo: Este método permite especificar un coste fijo por envío. Habitualmente, es la opción más 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 fórmulas para especificar precios porcentuales 

o por productos comprados. En las fórmulas podemos usar las siguientes palabras clave:  

 

[qty]: Cantidad de productos en el carrito.  

[fee]: Representa un coste extra. Esta palabra clave tiene dos parámetros opcionales:  

percent: Un porcentaje calculado del total de la compra.  

min_fee: Una cantidad mínima. Útil cuando usamos porcentajes y el cálculo final no cubre los gastos  

mínimos de envío.  

 

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

 

5+(2*[qty]) - Un precio base de envío de  5€ más 2€ por cada producto en el carrito. 

3+[fee percent="10" min_fee="2"] - Un precio base de envío de 3€ más un 10% del total 

de la compra (en caso que el porcentaje sea menor a min_fee se aplican 2€). 

 

 Envío gratuito: Este método se puede activar mediante cupones o unos gastos mínimos por pedido. Es 

ideal para incentivar la compra de más de un producto. En el campo desplegable El envío gratuito requiere... 

indicaremos el hecho que activará el envío gratuito y en el campo Cantidad mínima de pedido 

especificaremos el importe mínimo que activará el envío gratuito, en el caso de que hayamos escogido entre 

las opciones Una cantidad mínima de pedido, Una cantidad mínima de pedido O un cupón o Una 

cantidad mínima de pedido Y un cupón en el campo El envío gratuito requiere... 

 

 Recogida local: Este método permite a los clientes recoger los pedidos ellos mismos. En el campo Coste 

únicamente podemos indicar un importe exacto. 
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13.14 Clases de envío 

 

Las clases de envío nos permiten aplicar costes de envío diferentes en función de las características de los 

productos. Por ejemplo, si en nuestro catálogo hay algunos productos que son mucho más pesados que el resto o 

que necesitan un embalaje especial por ser frágiles, podemos definir una clase de envío que aplique un coste 

diferente a estos productos. 

Para crear una clase de envío haremos clic en WooCommerce → Ajustes. A continuación, haremos clic en la 

pestaña Envío y, seguidamente, en el enlace Clases de envío. Una vez hecho esto, pulsaremos el botón Añadir 

clase de envío y, a continuación,  escribiremos el nombre y la descripción que queramos dar a la clase de envío y 

haremos clic en Guardar clases de envío. 
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Una vez creadas nuestras clases de envío, tendremos que volver al apartado Zonas de envío y especificar los 

costes correspondientes a cada clase de envío en los métodos de envío de cada una de las zonas de envío que 

hayamos configurado en nuestra tienda.  

En la pantalla del método de envío que estemos configurando aparecerá un nuevo apartado llamado Costes de las 

clases de envío en el que podremos indicar el coste de cada clase de envío que hayamos creado y también el coste 

para aquellos productos que no tengan una clase envío asignada. Hay que tener en cuenta que las cantidades que 

especifiquemos en este apartado se sumarán al coste base del método de envío. 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 fórmulas para especificar precios porcentuales o por productos 

comprados. 

 

 

Al configurar los costes de las clases de envío también podemos elegir mediante el desplegable Tipo de cálculo 

cómo se aplicarán los mismos, en el caso de que el cliente compre más de un producto con la misma clase de envío 

o, incluso, productos con diferentes clases de envío: 

 Por clase: Se cobra el coste de envío de cada clase individualmente. 

 Por pedido: Se cobra solamente el coste de envío de la clase más cara, de forma que un pedido no pague más 

de una clase de envío. 
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Por último, solo nos queda asignar las clases de envío a los productos a los que queramos que se les aplique un 

coste de envío determinado. Para asignar una clase de envío a un producto determinado basta con entrar en la 

página de edición del mismo y en el panel Datos del producto haremos clic en la pestaña Envío. Para asignar una 

clase de envío determinada a nuestro producto usaremos el desplegable Clase de envío. Una vez hayamos hecho 

esto, haremos clic en Actualizar para guardar los cambios. 

 

 

 

 


