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* Para Tiendas Virtuales saltar directamente al punto 3.

* Recomendamos leer la seccién de Recomendaciones.
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1. Administracion en Wordpress: Vista Administrador

Al entrar al panel de administracion veremos algo como en la siguiente imagen. El
menu lateral puede variar segun las funcionalidades del sitio web.

@ & Tendavitual S 1 W 0 = Afadir Hola, Administrador [l
e Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥

0 EmiED Escritorio
Inicio

Estado de salud del sitio v Borrador rapido a
Act 1

Titulo

# Entradas De un vistazo v ‘ |
Ed Header Builder Contenido

Actividad v
U Footer Builder 4En qué estas pensando?
= _
= i Valoraciones recientes de WooCommerce v

E] Static Blocks

q, Medios Estado de WooCommerce v

ms Banner Products

i Banner Material Eventos y noticias de WordPress .'% )
Il Paginas
¥ Comentarios

£4 Contacto

m WooCommerce

@ Productos

2. Administracion de Entradas de Blog

Un Blog en Wordpress es una lista de “Entradas” que también podemos llamar
noticias, eventos, recetas, etc. La cual se podra configurar y agregar contenido.

2.1. Agregar Entrada

En el mend lateral nos dirigimos a “Entradas > Afadir nueva”

\";‘ # Tiendavirual &1 B + Afadir Hola, Administrador [Jll

o Opciones de pantallz ¥ Ayuda ¥
) [EFIETD Escritorio

Inicio

Estado de salud del sitio v Borrador rapido a
Act

Titulo
" | |
Ed Header Builder Contanido
U Footer Builder . iEn qué estds pensando?

i Portfolio
- MMes de WooCommerce v

E] Static Blocks

Q7 Medios Estado de WooCommerce -

@i Banner Products

M Banner Material Eventos y noticias de WordPress ._i )
B Ppaginas
¥ Comentarios

&4 Contacto

B wooCommerce

@ Productos
https://tienda.syde.cl/wp-admin/post-new.php

Posteriormente veremos la pestaiia donde podremos agregar una entrada.

|‘~ # TendaVirwal &1 P =+ Afiadir Hola, Administrador Il
Opciones de pantalla ¥ Ayuda v
) Bl Anadir una nueva entrada
Entradas p .
s ‘ Este es el titulo de mi entrada de Blog | publicar B
Todz T Enlace p https./tienda sycle.c|/2020/05/29 /este-es-el-titul ..—entradarde'b\oq.' | Guardar borrador | | VEDEED
Adiadir nueva
) Afadir cbjes o | ¢ Estado: Borrador Editar
fiquetas _ @ Visibilidad: Publica Editar
Pamafo TB I £ E #= ==& =8O -
EH Header Builder [ifil Publicar inmediatamente Editar
U Footer Builder Esta es la descripcién de mi entrada de Blog Mover a la papelers
i Portfolio
Bl StaticBlocks Categorias *
o ios
2| EETS Todas las categorias | Mas utilizadas
Ml Banner Products -
(¥ Noticias
i Banner Material O Uncategarized

B Piginas

+ Afiadir una nueva categoria
¥ Comentarios

&4 Contacto
Etiquetas .

B3 woocommerce B —
Nimero de palabras: 3 Borrador quardado a as 21:56:27. |

@ Productos
Separa las etiquetas con comas.
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Imagen destacada
Subir archivos  Biblicteca de medias

Filtrar los medios

Imégenss v | ‘ Todas las fechas v

En esta pestafia debemos insertar los datos de la entrada:

- Para comenzar en la parte superior se debera ingresar el “Titulo” de la
entrada.

- Bajo el titulo podremos ingresar una “Descripcion” (en ella puede ir texto,
enlaces, videos, al darle en “afadir objeto” se podran seleccionar imagenes
de su galeria, entre otros objetos para la descripcion).

- Enla parte derecha veremos una seccion de “Categorias”, donde podremos
seleccionar una de las categorias ya activas o bien crear una nueva.

- Bajo las categorias tendremos “Etiquetas” que podremos también asignar a
las entradas.

- Finalmente tendremos “Imagen Destacada” en donde podremos subir una
nueva imagen o bien seleccionar una de la galeria de medios.

Para finalizar simplemente debemos dar clic en “Publicar”.

2.2. Editar Entrada

En el menu lateral nos dirigimos a “Entradas > Todas las entradas”

@ @& Tendavituial 1 B 4+ Afadir Ver entradas Hola, Administrador [

. Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
@ Escritorio Entradas

A Entradas Todo (1) | Publicada (1) H Buscar entradas

Todas las entradas | Acciones en lote v ‘ l Aplicar ] ‘ Todas las fechas v | | Todas las categorias v | 1 elemento

O Titule Autor Categorias Etiquetas [ ] Fecha

(] Este esel titulo de mi entrada de Blog Administrador Noticias - - Publicada
hace2

segundos

Editar Edicion rapida  Enviar a |2 papelera Ver
Ed Header Builder

~ I:] Titulo Autor Categorias Etiquetas [ ] Fecha
U Footer Builder

W@ Portiolio Acciones enlote v || aplicar | L demerto

E] Static Blocks
B Medios

@ Banner Products
@i Banner Material
Il Paginas

¥ Comentarios

Contacto

Veremos bajo el titulo de las entradas diferentes opciones, entre las que estan
“Edicién rapida” para editar ajustes generales y “Editar” para editar la entrada
completa.

Al dar clic en “Editar” entraremos a la misma pestafia donde se agregé la entrada
con los datos guardados que se podran configurar a gusto propio.
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2.3. Eliminar Entrada

Hola, Administrador [l

T A Tendavitua 1 P + Afiadir Ver eniradas

T Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
S oo

A Entradas I 1 entrada movida a la papelers. Deshacer @

Todas las entradas
Todos (0) | Papelera (1)

| Todas las categorias v |

= O Titulo Autor Categorias Etiquetas [ ] Fecha
B Header Builder No se han encontrado entradas.

U Footer Builder ) Titulo Autor Categorias Etiquetas » Fecha
Wi Portfolio

5] Static Blocks

0 Medios

M Banner Products
AJ Banner Material
B Paginas

¥ Comentarios

B4 Contacto

En el punto anterior vimos que hay diferentes opciones bajo el titulo de una
entrada, entre las cuales tendremos “Enviar a la papelera”, esta opcion también la
veremos al ingresar o editar una entrada. Con esta opcidn podremos eliminar una
entrada del blog, pero esta no se borrara del todo, si bien ya no se mostrara en el
blog, quedara en una pestafia que podremos ver en la parte superior llamada
“‘Papelera”.

Si se ingresa a la pestana “Papelera” se podra ver las entradas eliminadas y
también se podra eliminar permanentemente o bien restaurar la entrada.
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3. Administracion de Productos de la Tienda Virtual

La administracion de Productos de una Tienda en Wordpress se realizara con un
plugin (extension) llamada WooCommerce, la cual ya deberia estar previamente
instalada y configurada.

3.1. Agregar Producto simple o variable

.
WwooCommerce / Productos / Afiadir nuevo B ] i1 w

A Entradas Mensajes  Pedidos nventario  Valoraciones

E& Header Builder - .
Afadir nuevo producto

Footer Builder

@ FPortfolio ‘Polera | Publicar @

=] Static Blocks Enlace permanente: https://tienda.syde.cl/product/polera/ | Editar

N ? Estado: Borrador Editar
] Afiadir objeto visual  HTML

M Banner Products __ @ Visibilidad: Pablica Editar
pirrafo *B I = E 6T = =& = L= bad

@ Banner Material [i] Publicar inmediatamente Editar

[l Paginas Descripeisn del producto Visibilidad catalogo: En la tienda y en los

resultados de biisqueda Editar

¥ Comentarios
B4 Contact Copiar a un nuevo borrador
kd Contacto

Mover a la papelers

B wooCommerce

. Productos

Categorias del producto a

Todas las categorias  Més utilizadas
Afiadir nuevo .
] Uncategorized

L) Técnologia

1 vestuario

En el menu lateral nos dirigimos a “Productos > Afiadir nuevo”

- Para comenzar en la parte superior se debera ingresar el “Nombre del
producto”.

- Bajo el nombre del producto podremos ingresar una “Descripcion” (en ella
puede ir texto, enlaces, videos, al darle en “afiadir objeto” se podran
seleccionar imagenes de su galeria, entre otros objetos para la
descripcion).

- Enla parte derecha veremos una seccion de “Categorias”, donde podremos
seleccionar una de las categorias ya activas o bien crear una nueva (aqui
podemos definir como categoria, por ejemplo: vestuario, tecnologia,
gastronomia, entre otras).

- Bajo las categorias tendremos “Etiquetas” que podremos también asignar a
un producto.

- También tendremos “Imagen Destacada” o “Imagen del producto” en donde
podremos subir una nueva imagen o bien seleccionar una de la galeria de
medios (para subir imagenes a los productos se recomienda optimizarlas
antes de publicarlas, con el fin de que la web mantenga una velocidad de
carga optima. Tenemos una seccion de recomendaciones de ello en el
punto 4 de este documento).

- Podremos agregar una “Galeria del producto”, en donde iran una o mas
imagenes a eleccidn para mostrar del producto que se esta agregando.
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Producto Simple: para afadir un producto simple (sin variaciones) rellenamos los
siguientes campos

T @ Tendavitual &1 P Hola, Administrador [
u ‘WooCommerce .
O — B B m %
A d venta I 2
. FrErans Mensajes edidos nventario  Valoraciones
To —— — — N
Datos del producto — | Producto simple ~ | Virtual: (] Descargable: (] 4 Etiquetas del producto B
Afiadir nuevo S —
. 3
Ezzml Precio normal (5) [ 20000 | ‘
Et -~ .
At @ Inventario ] Separar etiquetas con comas
: Precio rebajado (5) I 12000 ] Horario
Elige de las etiquetas mds utilizadas
al Anlisis ™ Envio <
4 Marketing & Productos
relacionados Imagen del producto a
A Aparienda
® Atributos Establecer imagen del producto
K¢ Plugins
. . & Avanzado
as Usuarios
Galeria del producto N
# Heramientas 4 Additional
Anadir imagenes a la galeria del producto
@ WPBakery Page # Specifications
Builder
*
B Ajustes Layout
# 360° Viewer

<> Slider Revolution

Pestaria “General’:

- Precio normal: valor del producto.
- Precio rebajado: valor del producto en oferta por compra a través de la
tienda virtual.

Pestaria “Inventario”:

- SKU: identificador Unico de un producto.

- ¢ Gestion de inventario?: opcion para activar la gestion manual de la
cantidad en el inventario del producto.

- Cantidad del inventario: stock del producto.

- ¢ Permitir reservas?: si se desea permitir la reserva de un producto.

- Umbral de pocas existencias: cantidad a la que el stock tiene que llegar
para que nos mande un aviso de que hay poco stock.

- Vendido individualmente: activar solamente cuando se requiera que se
pueda comprar un producto de este tipo por venta.

Pestafa “Envio™:

Solo configurar cuando se realice envios a domicilio que requieran céalculo
de valor segun peso y dimension.

Producto Variable: en el caso de los productos variables (con variaciones de
colores, tallas, medidas, etc.) se editaran los siguientes campos.

Para comenzar debemos ir a la seccién Atributos para afiadir opciones.

Datos del producto — ‘ Producto variable v ‘ Vs
€ Inventario Atributo de producto personalizado v || Afadir Ampliar / Cerrar
Atributo de producto personalizado
M Envio Brand
Color
& Productos relacionados
Nombre: Valor(es):

B Atributos Escribe algo de texto, o algunos atributos separando los valores con «|».

s .
B Variaciones (v] Visible en la pagina de

productos
& Avanzado

|_JUsado para variaciones
# Precio mayorista

© OneClick Ampliar / Cerrar
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Si presionamos en la lista desplegable podremos visualizar la lista de atributos
globales que hayamos definido. Para definir atributos globales podremos dirigirnos
a “Productos > Atributos”.

Anadir nuevo atributo Nombre Slug Ordenar por Términos

En caso de que no se requieran atributos globales, debemos ir a la seccién de
“Atributos” y presionar en el botén "AAadir”.

Nomero de palabras: 0

Datos del producto —  Producto variable v v
€ Inventario Atributo de producto persanalizada v || Afadir
- Imagen del producto Avoa
& Productos relacionados Establecer imagen del producto
Galeria del producto Avoa
el pr
Etiquetas del producto AV A
[ Anadie |
., . . . i
Esto desplegara la siguiente lista:
Datos del producto — | Producto variable v ‘ N
& Inventario ‘ Atributo de producto personalizado v ‘ Aradir ] Ampliar / Cerrar
M Envio
Color

& Productos relacionados
Nombre: Valor(es):

B Atributos Color ‘ BlancolAmarillo]Verd

B variaciones Igl\/isible en la pagina de

productos
£ Avanzado

|w| Usado para variaciones

4 Precio mayorista

© OneClick Ampliar / Cerrar

Aqui podremos afiadir nuestros atributos, por ejemplo, el nombre es Colory los
valores posibles separador por el simbolo |

También debemos marcar la opcidn que dice “Usado para variaciones” y
finalmente presionar en “Guardar atributos”

Posteriormente bajamos hasta la seccion Variaciones.

Datos del producto — ‘ Producto variable v ‘ ~vos

¢ Inventario I Anadir variacion e l

Anadir variacién

M Envio

Crear variaciones para todos los atributos

& Productos relacionados
B Atributos

B variaciones

& Avanzado

# Precio mayorista

© OneClick
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Aqui presionaremos en el seleccionador y elegimos la opcion “Crear variaciones
para todos los atributos”, posteriormente presionamos en IR.

Datos del producto — l Producto variable v ] Vo

€ Inventario Valores por defecto del formulario: @ [ Color... Sin valor por defecto v I

I Afiadir variacion v ‘ 3 variaciones (Ampliar / Cerrar)

M Atributos 3 variaciones no tienen precio. Las variaciones (y sus atributos) que no tengan precios no se mostraran en tu tienda.

M Envio

& Productos relacionados

B Variaciones #10517 | Blanco

& Avanzado

4 Precio mayorista

#10519 | Verde
© OneClick

3 variaciones (Ampliar / Cerrar)

Se mostraran nuestras variaciones definidas por los atributos. Si presionamos en
el seleccionador podremos definir valores globales para todos las variaciones, asi
como los precios o stock.

Datos del producto — [ Producto variable v l vt

€ Inventario Valores por defecto del formulario: @ I Color... Sin valor por defecto v I

Afadir variacion v I 3 variaciones {Ampliar / Cerrar)
a

Anadir variacion
Crear variaciones para todos los atributos

M Envio

& Productos relacionados

= Atributos Eliminar todas las variaciones 0 tengan precios no se mostraran en tu tienda.
Estado |
B Variaciones Cambiar a "Activado"
Cambiar a "Descargable”
% Avanzado Cambiar a "Virtual

Precios

# Precio mayorista
Incrementar precios normales (cantidad fija o porcentaje)
© OneClick Reducir precios normales (cantidad fija o porcentaje)
Establecer precios rebajados

Incrementar precios rebajados (cantidad fija o porcentaje)
Reducir precios rebajados (cantidad fija o porcentaje)
Establecer el periodo de rebajas

Descripcion corta del producto | Inventario AV A
Cambiar a "Gestionar inventario”

03 Adadir medios Inventario Visual | HTML

Establecer estado - Con existencias
Parrafo v B I 9 Establecer estado - Agotado -

3 variaciones (Ampliar / Cerrar)

También podemos editar uno por uno las variaciones, definiendo los valores, stock
e imagen principal para cada una.

] Atributos 3 vanaciones no tienen precio. Las varnaciones QJ sus atributos) que no tengan precios no se mostraran en tu tienda.
H Variaciones #10517 | Blanco -
£ Avanzado
(7]
# Precio mayorista L] | oKl
© OneClick

Activado () Descargable O virtual iGestion de inventario?

Variation Image Gallery

Precio normal ($) Precio rebajado (%) Horario

= |

Finalmente y con todas las variaciones definidas podemos PUBLICAR nuestro
producto.
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3.2. Editar Producto

En el menu lateral nos dirigimos a “Productos > Todos los productos”

W @A Tendavirual &1 B + Afadir Ver productos Hola, Administrador [

.
@ Escritorio WooCommerce / Productos &5 B i

Mensajes Pedidos nwentaric Va
A Entradas Opciones de pantalla ¥

Ed Header Builder

Productos [ nadir nuevo || importar |[ exportar |

U Footer Builder .
Todo (1) | Publicada (1) | Papelera (22) | Ordenar | H Buscar productos
W Portfolio
| Acciones en lote v ‘ l Aplicar ‘ Elige una categoria v ‘ ‘ Filtrar por tipo de producte v | ‘ Filtrar por estado de invent v ‘ 1 elemento
E] Static Blocks
07 Medi O ] Nombre SKU Inventario Precio Categorias Etiquetas * Fecha
2 ios
O - $20:000 - N icada
@ Banner Products U Polera H 26 Vestuario Ve Publicads
D: 3328 | Editar | Edicién répida | Enviar 2 3) $18.000 hage.18.horas
mis Banner Material la papelera | Ver | Duplicar
[l Psginas O &= Nombre SKU Inventario Precio Categorias Etiquetas * Fecha
Comentarios
. Acciones enlote v H aplicar l 1 elemento

K4 Contacto
B3 WooCommerce
. Productos

Todos los productos

dir nu

Veremos bajo el titulo de los productos diferentes opciones, entre las que estan
“Edicion rapida” para editar ajustes generales y “Editar” para editar el producto
completo.

Al dar clic en “Editar” entraremos a la misma pestafia donde se agrego el producto
con los datos guardados que se podran configurar a gusto propio.

3.3. Actualizar Stock

Para actualizar el Stock de un producto lo podremos hacer desde la pagina de
edicion de un producto tal como se insertd el stock cuando se agregé dicho
producto, o bien en la lista de productos bajo el titulo hacer clic en “Edicion rapida”
en donde veremos la opcion para modificar el stock. Aqui cambiaremos el valor de
stock en el campo “cantidad” y luego le daremos al boton “Actualizar”.

§ A Tendavimua &1 P + Afiadir Ver productos Hola, Administrador [l
¥ Comentarios 4
WooCommerce / Productos Q 5 ES ! ﬁ
Mensaje: pedidos ventario  Valoraciones
4 Contacto f—— enter
Fecha 29 d5| 05-May v ‘ds 2020 |ales| 22 | (V) Activa Ias valoraciones [ Vestuaric
[ WooCommerce (& | Estsdo | Publicada v
@ Productos Contraseda | |-0- 0 privads
-— Datos del producto
Todos los productos
ir nu SKU [ |
Precio | 20000 |
Etiqu Ofera | 18000 |
Peso [o |
il Analisis LW/H ‘ Longitud H Anchura H Altura ‘
¥ Marketing ase de sn'—wc-| Ninguna clase de envio v |
# Apariencia | Catalogo y blsqueda v ‘ (0 Destacado
£ Plugins (V) iGestién de inventario?
e Usuarios Cantidad |1D B I

/& Herramientas disponible  permitic ‘ No permitir v |

ervas?
@ WPBakery Page e

Builder -
Cancelar Actualizar
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3.4. Eliminar Producto

\f‘ # TiendaVirtual &1 B < Afadir Ver productos Hola, Administrador Il
.
@& Esaitorio WooCommerce / Productos = 5 Eg
Mensajes Pedidos nventario  Valoraciones

A Entradas Opciones de pantalla ¥

&) RSB Productos ‘ Afiadir nuevo H Importar || Exportar ‘

U Footer Builder

& Portfolio I 1 producto enviado a la papelera. Deshacer

EE] Static Blocks
Todos (0) | Papelera (23) | Ordenar

] Medios
o s
| Elige una categoria v || Filtrar por tipo de productc v ‘ ‘ Filtrar por estado de invent v | Filtrar

@i Banner Products

) O ] Nombre SKU nventario Precio Categorias Etiquetas * Fecha
M Banner Material

No se han encontrado productos
B Paginas

venta P tegori Etiquetas Fech
) @ =) Nombre SKU nventario recio Categorias Etiquetas * echa

E4d Contacto

B wooCommerce

. Productos

Todos los productos

Anadir VO

En la lista de productos vimos que hay diferentes opciones bajo el titulo de un
producto, entre las cuales tendremos “Enviar a la papelera”, esta opcion también
la veremos al ingresar o editar un producto. Con esta opcidn podremos eliminar el
producto, pero este no se borrara del todo, si bien ya no se mostrara en la tienda,
guedara en una pestafia que podremos ver en la parte superior llamada
“‘Papelera”.

Si se ingresa a la pestana “Papelera” se podra ver los productos eliminados y
también se podran eliminar permanentemente o bien restaurar.

3.5. Confirmar Pago de Pedido

En el menu lateral nos dirigimos a “WooCommerce > Pedidos”, donde veremos la
lista de los pedidos actuales. Luego ingresaremos al pedido que se desee

# Tiendavitual &1 B + Afiadir Hola, Administrador [l
. =
WooCommerce / Pedidos Q D Eg ‘A’
Mensajes Pedidos nventario  Valoraciones
org
Opcicnes de pantalla ¥ Ayuda ¥
Dx nenta
Soporte .
Pedidos | Aadir pedido
Suge! 3
Todo (1) | En espera (1) H Buscar pedidos
W Portfolio
[ncconeseniote v |[apar] [ Todes o tctas || it por ciemergivace. +
E] static Blocks
0 Medios ] Pedido Fecha Estado Total
M Banner Products .
J #3329 Nombre Apellido - hace 6 mins En espera £18.000
ms Banner Material
1N Paginas O Pedido Fecha Estado Total
¥ Comentarios
Acciones en lote v H Aplicar l

4 Contacto

WooCommerce

Dentro de la pestafia de un pedido podremos ver los detalles del cliente que
realizé el pedido, asi como el estado actual del pedido.

Si el pedido se realiz6 con la opcidn de pago por Transferencia Bancaria Directa
seguramente el pedido esté en estado “En espera”.

Si el pedido se realiz6 con algin método de pago virtual seguramente en pedido
esté en estado “Procesando”.
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@ Tienda Virtual

S1 P

Hola, Administrador [

(%]

_ WooCommerce / Pedidos / Editar pedido
A Entradas Mensajes
B2 Header Builder o B
Editar pedido | Anadir pedido
U Footer Builder
i@ Portfolio Acciones del Pedido a
Pendiente de pago N -
K] Sstatic Blocks pag Faria directa_ IP del cliente: 190 107 226 239 Elige una accidn... v ‘
on ( Procesando
el _ Facturacién Envio Mover a I3 papelera
En espera
mi Banner Products Nombre Apellido
Completada Calle cliente el 0
~ e ki P Metropolitana Notas del Pedido a
B Piginas Cancelada Santiago
- Chile
»c § o Pendiente de pago por transferencia £l
omentarios Direccion de correo electrénico: estado del pedido cambit de Pendiente
B4 Contacto En esperz “ | contactodliente@gmail.com de pago a En espera.
Cliente: Perfil — Ver otros pedidos ~  Teléfono: B —
WooCommerce .| 9s7654321
it Niveles de inventario reducidos: Polera
- (#3328)3-2
Pedidos
Articy Coste Total n Berrar nota
ient
Polera $18.000 x 1 $18.000
Infi

Anadirnota @

Para confirmar el pago del pedido debemos cambiar el estado a “Completado”

3.6. Ver Reportes de Ventas

Dentro del menu “Analisis” tendremos todo tipo de reportes, reportes de ingresos,
reportes de pedidos, reportes de productos, etc.

En el menu lateral nos dirigimos a “Analisis > Ingresos”

Hola, Administrador [Ji

o1 p

# Tienda Virtual

NooCommerce / Andlisis /

Escritorio ngresos

Entradas

Header Builder

U Footer Builder

Rango de fechas:

Desde hace un mes (1 - 30 May, 2020)

Portfolio frente al Ao anterior (1 - 30 May, 2019) h
E] Static Blocks
oo ENTAS BRUTAS DEVOLUCIONES CUPONES VENTAS NETAS
)| ios
i Banner Products $18.000 $0 $0 $18.000
> 0% 2> 0% > 0% 2> 0%
7 B Afio anterior: Afio anterior: Afio anterior: Afio anterior:
n Piqinas $0 30 50 $0
¥ Comentarios IMPUESTOS Envio VENTAS TOTALES
Ed Contacto
= $0 30 $18.000
> 0% > 0% > 0%
B WooCommerce
Afio anterior: Afio anterior: Afio anterior:
g Productos $0 $0 $0
ail Analisis
Ventas brutas Desde hace un mes (1 - 30 May, 2020)  $18.000 kd Afio anterior (1 - 30 May, 2019)  $0 Pordia v ﬁ
Ingresos

.f“ # Tienda virtual

4 Contacto

(S|

5 / Ingresos

Hola, Administrador [l

Mensajes ventario

= WooCommerce

Afio anterior: Afio anterior: Aiio anterior:
@ Productos 50 $0 50
ol Analisis

Ventas brutas Desde hace un mes (1 - 30 May, 2020)  $18.000 Afia anterior (1 - 30 May, 2019)  §0 Pordia v o~
Ingresos

s24¢

518k
4 Marketing 50 1 H H A 1 zr s 2

May 2020

¥ Apariencia
£ Plugins

Ingresos F+Y Descargar H
& Usuarios
# Herramientas Fecha Pedidos Ventas brutas Devoluciones Cupones Ventas netas Impuestos Envio Ventas totales

En esta parte podremos ver los reportes de nuestros ingresos, asi como
descargarlos también en Excel. Veremos la opcion de filtrar por fechas, detalles de
cada variante y mas.
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Si queremos ver los reportes de pedidos realizados iremos a “Analisis > Pedidos”

@ Tiendavirtual &1 B Hola, Administrador [Jl

_ .
) T WooCommerce / Andlisis / Pedidos = B B
Mensajes Pedidos nventario
A Entradas
B Header Builder PTspaaEs Mostrar:
U Footer Builder Desde hace un mes (1 - 30 May, 2020) X
frente al Afio anterior (1 - 30 May 9 v Todos los pedidos v
. rente al Afio anterior (1 - 30 May, )
E] Static Blocks
O ) PEDIDOS VENTAS NETAS VALOR MEDIO DEL PEDIDO PROMEDIO DE ARTICULOS POR PEDIDO
4] Medios
1 $18.000 $18.000 1
@ Banner Products
- 0% > 0% > 0% > 0%
M Banner Material Afic anterior: Afic anterior: Afic anterior: Afic anterior:
M Paginas 0 S0 S0 0
® Comentarios . . . R : o
Pedidos Desde hace un mes (1 - 30 May, 1 Afio anterior (1 - 30 May, 2019) 0 Pordia v =~
B4 Contacto

2

i |

WooCommerce
.
@ Productos

gl Anslisis

Si queremos ver los reportes por productos iremos a “Analisis > Productos”

# Tiendavirtual < 1 Hola, Administrador
=] Static Blocks

WooCommerce nalisis / Productos

7 Medios

i Banner Products

i Banner Material 1

Paginas
Comentarios
Contacto
0 1 5 2 12 ™ 21 25 20
B3 WooCommerce Ve 2320
g Productos
ull Ansiisis Productos Buscar por nombre de producto o SKU & pescarger ¢
D Titulo del producto SKU v Articulos vendidos Ventas netas Pedidos Categoria Variaciones Estado Inv
Productos
O  eoers 1 $18.000 1 vestuario 0 Hay

existencias

1producte 1 articulo vendido  $18.000 ventas netas 1 pedidos

3.7. Crear cupones de descuento

En el menu lateral nos dirigimos a “WooCommerce > Cupones”

D @A TendavViual <1 P + Afiadir Hola, Administrador [l

Escritono g 5 Eg

Mensajes Pedidos nventario

B

mmerce / Cupones

%

Entradas

Header Builder
Cupones

U Footer Builder

Portfolio

E] Static Blocks
07 Medios
M) Banner Products
@l Banner Material
[l Paginas
¥ Comentarios
B4 Contacto
WooCommerce ‘ Aprende més acerca de los cupones

critoric
Cupones
Clientes

Luego le daremos clic al boton “Anadir cupén”
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T @ Tienda Virtual
= oo

WooCommerce / Cupones / Afiadir nuevo

A Entradas

E2 Header Builder S z
Anadir nuevo cupon

U Footer Builder

Portfolio [ Cédigo de cupdn

¥

2] Static Blocks Generar un cadigo de cupén
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Hola, Administrador [Jj

Mensajes  Pedidos nventario  Valoracicnes

Publicar -

9 Estado: Borrador Editar

® Visibilidad: Publica Editar

@il Banner Products fifll Publicar inmediatamente Editar

@i Banner Material m

B Psginas Datos del cupén “

¥ Comentarios S
b Gemeel Tipo de descuento [ Descuento fjo en el carrito ~|

Ed Contacto

@ Restriccion de uso .
Importe del cupdn ‘ 0 | (-]

WooCommerce
4 Limites de uso

Clientes Fecha de caducidad del YYYY-MM-DD (-]

En esta pestafia se podra crear el cédigo de cupdn que desee o bien generar uno
automaticamente con el botdn “Generar un cédigo de cupon”.

Abajo del cédigo de podra afiadir una descripcion opcional.

Mas abajo tendremos una seccion de “Datos del cupon” en donde se agregaran
los detalles principales de este.

Pestara “General’:

- Tipo de descuento: aqui se podra elegir entre descuento en porcentaje,
descuento fijo en el carrito o descuento fijo de producto.

- Importe del cupon: valor o porcentaje de descuento del cupon.

- Permitir el envio gratuito: para permitir envio gratuito con el cupon.

- Fecha de caducidad del cupdn: fecha en que caduca el uso del cupon

Pestara “Restriccion de uso”:

- Gasto minimo: gasto minimo que debe haber en el carrito para el uso del
cupon.

- Gasto maximo: gasto maximo que debe haber en el carrito para el uso del
cupon.

Los otros datos y campos se explican por si solos, en caso de no entenderlo vera
un icono en forma de “?” que detalla cada uno de ellos.

Pestana “Limites de uso”:

- Limite de uso por cupdn: limitar el uso por cupo6n (cuantas veces se usara el
cupon)

- Limite de uso por usuario: limitar uso por usuario (cuantas veces se usara
el cupdn por usuarios)

Para hacer uso de un cupodn el cliente podra ver un campo de “Aplicar cupén” en
donde deberé introducir este para canjearlo.

POR SYDE.CL



MANUAL AUTO ADMINISTRACION DE SITIO WEB WORDPRESS

4. Ajustes generales Wordpress

4.1 Crear cuentas de usuario

Para poder crear cuentas de usuario, con el fin de agregar nuevos
administradores, editores o gestores de tienda, en el menu de administraciéon se
deben dirigir a “Usuarios > Afadir usuario”.

Nombre de usuario

(obligatoric)
Correo electrénico (obligatorio)
Nombre

Apellidos

Web

Idioma Gy Por defecto del sitio v

£ Plugins

o Contrasena | senerar
e Usuarios

| Ge

or de la tienda # Ocultar
Cliente

Colaborador

{ Autor
Editor
Administrador

Enviar aviso al usuario e un correo electrénico con informacion sobre su cuenta.

En esta seccion simplemente se debe rellenar el formulario con los campos
correspondientes, los cuales son: Nombre de usuario, Correo, Nombre, Apellido,
Contrasefa y Perfil (el campo web no es necesario rellenarlo). Para el campo
Perfil tendremos distintas opciones, las mas usadas son:

Administrador: Este perfil cuenta con todos los permisos mas altos y puede
administrar todos los aspectos del sitio. Puede gestionar la instalacion de nuevos
plugins, moderar comentarios o editar posts propios o de otros usuarios. Este tipo
de usuario puede modificar la apariencia del tema, modificarlo o instalar uno
nuevo. Su acceso al panel es total.

Editor: Los permisos de este tipo de usuario son mas limitadas y no permiten
administrar plugins o temas. En cambio si puede gestionar el contenido de la
pagina creando nuevas categorias o etiquetas y publicando o editando contenido;
ademas de moderar comentarios.

Gestor de la Tienda: A este perfil se le permite la edicidn de productos,
actualizacion de stock, subida de nuevos productos. No tendra permisos de
edicion de contenido de disefio, plugins, temas, etc. Su rol es solo para lo
relacionado a gestionar los productos de la Tienda.

Cliente: Rol que se le asigna a aquellos usuarios que han comprado en la Tienda
Virtual.

Usuario: Este es el perfil mas béasico, es un usuario comun que no tiene mas
permisos que el de iniciar sesion en el sistema y poder administrar su propio perfil.
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4.2 Configurar Menu

Para editar el menu principal, nos debemos dirigir a “Apariencia > Menus”. En
caso de no tener un menu creado, se debe presionar la opcién “Crear un nuevo
Menu” y luego definir un nombre del menu. Para editar un menu ya creado, al
ingresar se vera de qué pestafias esta compuesto, en la parte izquierda tendremos
diferentes opciones para afiadir al menu: Paginas, Entradas, Categorias,
Categorias del producto (en caso de no ver categorias del producto, hay que
dirigirse a la parte superior de la pantalla y presionas en “Opciones de pantalla” y
verificar que esté marcada la opcion Categorias del menu), enlaces
personalizados, etc.

¥ Marketing Editar menis  Gestionar ubicaciones

1. iNo olvides guardar tus cambios!

A Apariencia Afiadir elementos al menu Estructura del menu

Paginas

Ainctac dal manit

,,,,,, S

Al pinchar en la que se quiera afiadir, por ejemplo en categorias del producto,
apareceran las disponibles, se deben marcar las que se deseen afiadir y luego
presionar el boton Anadir al menud. Luego se podra con el Mouse en la parte
derecha arrastrar las pestafias del menu hacia arriba o abajo, segun como se
guiera ordenar el menu. Finalmente, con el menu ya configurado a gusto, para
guardar los cambios se debe presionar en “Guardar menu”.

Piginas
Entradas

Enlaces personalizados

Categorias

Categorias del producto

Afiadir al mend

Variables de WooCommerce
Abadir paginas automaticamente
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4.3 Crear respaldos de seguridad y actualizar plugins

Para poder crear copias de seguridad del sitio web completo, nos deberemos
dirigir en el mena de administracion a la seccion “All-in-One WP Migration >
Copias de seguridad”. Dentro de esta pestafia solo debemos presionar en el
boton “Crear Backup”.

[ Tvitear 1o Fotow 36 | 8 vouruee |

»
o No t 3 ad di q DEJA UN COMENTARIO
8 ste plugin
¥ Co
B3 WooComm
=
ul
P
O de
B Pl
& Ap
o
:
s
& H as

All WP

,

Copias de sequridad

Una vez que comience el proceso, dependiendo del peso de la pagina web, puede
tardar varios minutos en completarse y generarse la copia de seguridad. Cuando
esta finalice, aparecera una ventana con un boton con el cual se podra descargar
el respaldo y guardarlo en su computador.

Se recomienda realizar copias de seguridad idealmente cada 1 mes o cada
vez que se vayan a realizar actualizaciones de plugins.

Si se desean actualizar plugins, lo cual se recomienda por motivos de seguridad,
simplemente se deberan dirigir a la pestafia Plugins en el menu de administracion
general y cada vez que haya una actualizacion disponible aparecera un botén de
“Actualizar ahora” en cada uno de los plugins. Se recomienda generar un
respaldo antes de actualizar por si alguna actualizacion pueda generar un error en
el sitio web.

All-in-Gne WP Migration Herramienta de migrac

Editor clasico

Elementor El mag

© Ees Ajustes | Desactivar | Actualizar mévile

ene todo: maquetador de paginas de arrastrar y soltar, disefia de pivel perfecto, edicion adaptable a  Activar las actualizaciones

& Plantillas

Accior

ahora

WooCommerce
stes | Desactivar

O Hay disponible una nueva versién de W

Plugin

nes en lote ~ || apicar

tas frecuentes | Videotutoriales

NooCommerce. Revisa los detalles de | versidn 7.6.1 o actualizalo ahora

Descripcisn Actualizaciones autométicas

| 4 elementos
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5. Recomendaciones

5.1 Tamafnos de imagenes

Tamafo recomendado para imagenes de pantalla completa: 1920px de ancho, la
altura dependera de qué tanto espacio se requiera utilizar en el eje vertical, se
recomienda entre 700 y 900 pixeles.

Tamafo recomendado para imagenes de productos: 1000px * 1000px

5.2 Optimizaciéon de imagenes
Para un buen rendimiento y carga de la web se recomienda comprimir imagenes a
un tamafo y peso adecuado.
Links recomendados:

- Redimensionar tamafio imagenes (ajustar tamafio de las imagenes antes
de subirlas):
https://www.iloveimg.com/es/redimensionar-imagen

- Comprimir peso de imagenes (reducir peso para ahorrar almacenamiento):
https://www.iloveimg.com/es/comprimir-imagen
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6. Dudas y Consultas

Puede contactarnos a los siguientes medios:
Correo: sydechile@gmail.com

WhatsApp: +56977725768

Sitio Web: syde.cl

SYDE - DISENO WEB
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