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Panel de control

Iniciar sesion




Como iniciar sesion
Para iniciar sesion en el panel de control de tu sitio web, escribe en
tu navegador la direccion de tu sitio y adiciona /ingresar

Por ejemplo, digamos que la direccion es misitio.cl entonces la
direccion seria misitio.cl/ingresar

o~ =T -
CRR A misitio.cl/ingresa

@ misitio.cl/ingresar — Visitz

Entel 2025

Te encontraras con la pantalla de inicio de sesion.

Ingresa tu nombre de usuario o correo, tu contrasena y haz click en
el botdn Iniciar sesioén.

Los datos de acceso fueron enviados en un correo durante la
entrega de tu sitio.

CONTAPYME

ASESORIAS SpA

Nombre de usuario o correo electronico

Contrasefa

\ ©
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e)

Interfaz de bienvenida

Cada vez que inicies sesion en tu panel de control te encontraras
con un panel de bienvenida, éste contiene accesos directos para
facilitar la administracion de tu sitio web. :Qué te gustaria hacer?

1.Editar mi eCommerce: Te dirige directamente al editor de
contenido en donde podras modificar tu sitio web.

Editar mi eCommerce Contacto WhatsApp Pedidos
2.Contacto WhatsApp: Te dirige a la configuracion de la burbuja ot nnaooms e tm v N R o o oo cntn
de WhatsApp. S e L p—

3.Pedidos: Te dirige al gestor de pedidos de WooCommerce, L =)
donde podras ver y gestionar las compras hechas por tus
usuarios.
4.Mi usuario: Te dirige a la pagina con la informacion del perfil del
usuario actual. Aqui puedes cambiar tu contrasenfa, correo, etc. i veniario P Necesito aictencia
b.Guias y tutoriales: Te permite descargar el manual de uso de tu G oo o conneliode T —— stenci e Cotacts con
Jitrina digital. s s e e epiied
[ e vsario ]

6.Necesito asistencia: Te dirige a un formulario de asistencia
donde puedes hacer solicitudes de caracter técnico.
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e)

Interfaz de WordPress

WordPress es el Sistema de Gestion de Contenidos bajo el cual opera tu sitio Escritorio
web. Desde su menu lateral, ubicado al costado izquierdo, podras acceder a la Site Kit
gran mayoria de las opciones que tiene tu vitrina digital.
Medios
1.Escritorio: Vista del panel principal de bienvenida. P4ginas
2.Site Kit: Gestion de herramientas de Google.
3.Medios: Gestion de archivos multimedia, imagenes, videos, documentos.
4.Paginas: Creacion, edicion y administracion de paginas estaticas. Productos
5.WooCommerce: Central de administracion del eCommerce.
6.Productos: Creacion y administracion de los productos de la tienda.
7.Pagos: Revisa los medios de pagos que tienes habilitados para en tu sitio.
8. Analisis: Estadisticas sobre los movimientos de tu tienda.
9.Marketing: Genera cupones de descuento para tus usuarios. =] WPForms
10.WPForms: Editar y administrar opciones del formulario de contacto.
11. Aspecto: Personalizacion del sitio y edicion de menus.
12.Usuarios: Administra las cuentas de usuario de tu tienda. Usuarios
13.Yoast SEO: Optimizacion de contenido para buscadores. Analisis de
legibilidad, palabras clave, metadescripciones.

WooCommerce

Pagos (1

Analisis

D Marketing

Aspecto

| Yoast SEO
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e)

Biblioteca de medios Paginas

En la Biblioteca de medios puedes ver todas las imagenes, En Paginas podras ver, editar, agregar, duplicar y eliminar las
documentos y videos que estan cargados en tu sitio web. Desde pantallas que componen tu sitio web.
aqui podras administrar estos contenidos y subir nuevos.

p . Ayuda ¥ . tal Ayu
Biblioteca de medios | Agregar archive de medios J Péginas | Agregar pigina | -
) Todas (11) | Publicadas (7) | Borradores (4) Buscar Paginas .
EE] Todos los medios v Todas las fochas | Seleccitin masiva .
AcCCiones masivas v . Aplicar | Todas las fechas ~ [ Filtrar l 11 items
Titulo % Autor | = Fecha
Carrito admin — Publicade

0B/08/2025 a las 1557

=l €) ail] [ul
@ @ ‘ léit . i
- conTapYME [1] conTAPYME '- - & @

Elementor #2077 — Borrador, Elementor admin — Ultima modificacién
20/08/2025 a las 20:12

Finalizar compra admin — Publicade
08/08/2025 a las 15:57

Inicio — Pagina principal, Elementor admin — Publicado
3N/01/2022 a las 1919

Inicio 2 — Elementor admin Publicado
06,/10/2025 a las 17:58

Latest Mews — Pagina de entradas admin Publicado
14/10/2021 a las 12:12

Mi cuenta admin Publicado
08/08,2025 a las 15:57

Politica de devoluciones y reembolsos — Borracor admin Ultima modificacion
0B/08/2025 a las 15:57

logoipsum’ E logoipsum E o G 0 D logoipsum® a LeGolPsUM @ logoipsum ,

Privacy Policy — Borrador, Pégina de la politica de privacidad admin — Ultima madificacién
0B/08/2025 a las 15:55
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e)
WPForms

WPForms es el plugin que administra los formularios de contacto de
tu sitio web. Desde aqui puedes acceder a los campos de cada
formulario, asi como los correos a donde llegan los avisos y también
los mensajes de éxito al ser enviados.

&3, wpforms P
Resumen de formularios

Todos (2 | rmul (: Flantillas [0
Acciones masivas b Apl 2 item 1 de 1
Mombre & Etiquetas Autor ; Shortcode Fecha & ﬂ &
Simple Centact Form admin [wpforms id="1137] Creado 1
Energ 13, 2022 a las 111 am
Newsletter Signup Form admin [wpforms id="1127] Ultima modificacidn 1

Septiembre 5, 2025 a las 3:31 pm

Los envios no se almacenan en WFForms Lite
Los envios estan disponibles en los avisos por correo electrénico. Si activas las copias de seguridad de envios puedes restaurarlas una vez actualices a WPForms Pro.

Nombre & Etiquetas Autor 5 Shortcode Fecha ¢ [}

Aspecto Personalizar

Aspecto Personalizar te llevara al editor de diseno del sitio. Desde
aqui podras cambiar los colores, tipografias, identidad, cabeceray
pie de pagina, entre muchas otras opciones.

CONTAPYME nicio Valores Servicios Mas ~ (5] (o] =

ASESORIAS SpA

Workshop TND il

Opciones Generales

B Tu contabilidat
’ ) Nuestra '

@8 especialidad

ASESORIA GRATUITA SERVICIOS

11
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e)

Aspecto Menus Perfil

En Aspecto Menus veras los distintos menus que tiene tu sitio. Perfil te mostrara la informacion del perfil actual. Aqui puedes
Usualmente sera un solo menu principal pero puedes crear mas Si personalizar el tema del panel de control, cambiar nombre, apellido,
es necesario. También puedes editar los botones que componen un contrasenay correo del usuario.

menu por si necesitar agregar nuevas paginas o secciones.

§ Opcianes de pantalla Ayuda Ayud
Menl:,ls I Administrar con Previsualizacion en Vivo | Pe]'ﬂl
Editar mends  Administrar ubicaciones Opciones personales
: ) ) z ) ) Resaltado de sintaxis Deshabilitar resaltado de sintaxis al editar codigo
Seleccione el mend a editar | Nuevo ment hd Seleccionar | © grea un nuevo mend jNo elvides guardar tus cambios!
3“’"‘“ de:olores parala ® Por Defecto Claro Modermeo Azul
B . ; ministracign
Agregar item de meni Estructura del mend | [N IS || s
Paginas = Mombre del mend | Muevo memi Cafe Ectoplasma Medianoche Océano
Mis recient rtodas  Buscar Afade alementos de mend decde la columna de la i,;quierd\‘.
Amanecer
o2 — Bementr _———
Mi cuenta .
Opciones del ment
Finalizar comp
Canit Agregar paginas automdticamente Agregar autemaiicamente paginas de nivel superior a este mend a . . o : " .
2 Atajos de teclado Activar los atajos del teclado para la moderacién de comentarios. Documentacién sobre los atajos de teclado
Tienda Mostrar ubicacion Mend del pie de pigina
Mend de cabecera 1 (Actualmente canfigurada a: Main Menu)
R T — Barra de herramientas | Mastrar la barra de herramientas durante la visualizacion del sitio
Sel tod
Mend midwil (Actualmente configurado a: Main Menu)
regar al nii
A idioma B Espafiol de Chile
Entradas [T Eliminar Mend
Elementor - IA
Enlaces Personalizados
Categorias v Estado Activar la funcionalidad de 1A de Elementor
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e)

Yoast SEO

Yoast SEO es un plugin o complemento en donde podras realizar
configuraciones de optimizacion para los motores de busqueda
como Google. Palabras claves, descripciones, visualizaciones, entre
otras opciones.

yoast sco/

(1:'} Escritorio
J'r:' Centro de alerta

i Configuracion inicial

Hola admin,

iTe damos la bienvenida a tu escritorio! Revisa el rendimiento de tu SEO, la legibilidad y las
fortalezas y oportunidades globales. Aprende més sobre el escritorio.

Puntuaciones SEQ
Tipo de contenido

Entradas

Categorias

Todo

La mayoria de tu contenido tiene una buena
puntuacidn SEQ. jBien hecho!

@ Bgien 0

® o 0

@ Mecesita mejoras 0

Sin analizar 0

4]

Wer

Ver

Puntuaciones de legibilidad

Tipo de contenido

Entradlas

Categorias

Todo

La mayoria de tu contenido tiene una buena
puntuacidn de legibilidad. iBien hecho!

@ Bgien 0
® oK 0
@ Necesita mejoras 0

Sin analizgar 0

<)

Wer

Ver

@ H & KAk asss

Aprender SEQ

;Quieres aprender SEO del equipo
Yoast? jConsulta nuestros Yoast SEQ
academy!

Tenemos cursos online gratuitos y
premium para aprender todo lo que
necesitas saber acerca de SEQ.

Consulta Yoast SEQ academy

Entel 2025
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Personalizacion
e identidad del sitio

Titulo, descripciony favicon

14




e)

Titulo, descripciony favicon

El Titulo, la descripcion y el favicon, son elementos fundamentales
de la identidad de tu sitio web. Estos definen como tus usuarios
veran tu sitio en distintas interfaces.

Titulo: Es el nombre de tu sitio y el cual aparecera tanto en los
motores de busqueda como en el navegador de los usuarios.
Descripcion: Tiene que resumir de manera concisa tus servicios y
las caracteristicas de éstos. Este texto debe tener un maximo de
caracteres de entre 155y 160 e idealmente mas de 70.

Favicon: Es el icono o imagen que veran tus usuarios en las
pestanas de sus navegadores, historial de busqueda y marcadores.
Debe ser representativo de la identidad de tu sitio, tal como un logo
o disefo caracteristico.

Para editar estos elementos debes posar el mouse sobre la opcion
Aspecto del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Personalizar

Entel 2025

Una vez en la pantalla de Personalizacion, busca en el menu lateral
la seccion Nucleo y haz click en Identidad del sitio. Se abrira una
nueva seccion donde podras cambiar el titulo, la descripcion y la
imagen Favicon de tu sitio. Una vez estes conforme con los
cambios, haz click en Publicar.

Personalizando

ldentidad del Sitio

Titulo del sitio

| Workshop TND |

Descripcion corta

| Servicios de contabilidad y asesoria finar |

Icono del sitio

Works... X

Eliminar ‘ Cambiar imagen
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Colores
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e)

Colores

En la seccion Colores, puedes cambiar la paleta global que utiliza tu En Paleta de colores global aparecen las variables de color que
sitio, modificando de manera rapida la identidad visual de la vitrina utiliza tu sitio y que puedes seleccionar de manera rapida en el
para que sea acorde a tu marca. editor de contenido. Para cambiar un color, simplemente debes

hacerle click con el cursor y se abrira una pantalla donde podras
Para editar los colores, debes posar el mouse sobre la opcion elegir el nuevo color manualmente o pegar el codigo de color.

Aspecto del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Personalizar.

_ * Paleta de colores global e
Personalizar

:. il Menls

Una vez dentro de la pantalla de Personalizacion, busca en el menu
lateral la seccion Opciones Generales y haz click en Colores.

Si necesitas mas variables de color, puedes hacer click en los tres

Colores > ,
puntosy seleccionar Agregar nuevo color.

17
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e)

Colores

En Colores globales puedes definir los colores de texto, enlaces,
seleccion y bordes. Para ello puedes hacerlo de la misma forma que
lo haces en la paleta de colores global. Adicionalmente puedes
seleccionar una variable de color que ya hayas elegido mas arriba.

Colores globales

* Texto base
* Enlaces

Seleccion de texto

Bordes

Aqui también puedes cambiar el color de todos los encabezados o
hacerlo por etiqueta, desde el h1 hasta el h6 (etiquetas controladas
por el editor visual de contenidos).

Todos los encabezados (H1 - HGE) .

Encabezado 1 (H1) .

Por ultimo, puedes cambiar el color de fondo del sitio y si deseas
que éste sea exclusivo para un tipo de pantalla.
Una vez estes conforme con los cambios, haz click en Publicar

Fondo del sitio ]

18
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e)
Tipografias

Tipografias son el tipo de letra que utiliza tu sitio, por ejemplo Arial,
Sans Serif, Times New Roman, etc.

Para editar las tipografias, debes posar el mouse sobre la opcion
Aspecto del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Personalizar.

Personalizar

Menls

Una vez dentro de la pantalla de Personalizacion, busca en el menu
lateral la seccion Opciones Generales y haz click en Tipografias.

Tipografia ?

Entel 2025

Aqui podras elegir tanto la tipografia como su tamano y grosor, para
los distintos tipos de contenidos, tales como titulos, parrafos,
botones, etc. Para ello simplemente elige el tipo de texto que
quieres editar, por ejemplo la fuente base y haz click en los tres
puntos del costado derecho. Se abrira un panel donde podras
cambiar la tipografia a gusto. Una vez estes conforme, haz click en
Publicar

* Fyente base

Lato / 16px ¢ Light 300

Lato A 300
Tamario de fuente |;|
-9 16 PX

20
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e)

Cabecera

La cabecera es el bloque ubicado en la parte superior del sitio web,
donde usualmente esta la botonera de navegacion, el logotipo y
otros elementos de facil acceso.

Para editar la cabecera, debes posar el mouse sobre la opcion

Aspecto del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Personalizar.

Personalizar

sa Perfil Mends

Una vez dentro de la pantalla de Personalizacion, busca en el menu
lateral la seccion Opciones Generales y haz click en Cabecera.

Cabecera >

Entel 2025

Dentro del panel Cabecera, te encontraras con distintas secciones.
Elementos: Contiene los distintos elementos que puedes utilizar
dentro de la cabecera, estos pueden ser Logotipo, Menus, Redes
sociales, etc. Si deseas editar alguno, solo debes hacerle click y se
abrira un nuevo panel con lainformacion de aquel elemento.

Elementos Cabeceras
Boton o
Buscar G
Cuenta —
HTML o

22



e)

Cabecera

Cabeceras: Aqui encontraras las distintas cabeceras que tiene tu Las opciones de una cabecera estan divididas en la pestafna General
sitio, usualmente es solo una llamada cabecera global. Puedes y la pestana Diseno.

hacerle click y se expandiran opciones de diseno para la cabecera En General puedes eleqir si la cabecera permanece fija en la parte
que seleccionaste. superior de la pantalla durante la navegacion o no, cuantas filas se

mostraran y en que disposicion, si quieres que tenga transparencia
o un color de fondo, entre otras opciones.
En Diseno puedes eleqgir el color de fondo de la cabecera.

Elementos Cabeceras

General Diserio

Cabecera global >

* Funcionalidad de efecto fijo o

25
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e)

Cabecera Logotipo

Para cambiar el Logotipo, haz click en el elemento Logotipo.
Puedes hacer esto desde la pestana Elementos o desde el
constructor de la cabecera si es que ya hay un logotipo desplegado.

Logotipo >

Se abrira un nuevo panel en el cual podras cargar la imagen de tu
logotipo, asi como ajustar su tamano.

Es importante entender que distintos logos aparecen con distintas
configuraciones. Por ejemplo, el logotipo de estado transparente
solo aparecera cuando la cabecera sea transparente y no tenga un
color de fondo. Debido a esto, es bueno tener distintas versiones de
un mismo logotipo, para que se adecue y sea visible segun las
configuraciones seleccionadas.

* |ogotipo I;I
1l| CONTAPYME
ASESORIAS SpA
* lLogotipo del estado transparente (-
1l| CONTAPYME
ASESORIAS SpA
* lLogotipo del estado fijo (-
1l| CONTAPYME
e ASESORIAS SpA
* Altura del logotipo |;|
o 65 PX

Entel 2025
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e)

Cabecera Menu

Para cambiar la apariencia del Menu, haz click en el elemento Menu.
Puedes hacer esto desde la pestana Elementos o desde el
constructor de la cabecera si es que ya hay un logotipo desplegado.

Mend 1 >

Se abrira un nuevo panel en el cual podras editar las distintas
configuraciones relacionadas con la apariencia del menu principal.
Entre las mas destacables esta el Tipo de menu, el espaciado entre
los botones, contraer los elementos que no caben, interacciones y
colores del menu.

Es importante que estes editando el menu correcto, esto lo puedes
verificar seleccionando el menu en el selector de la parte superior.

* Seleccionar ment hMain Menu hd

Entel 2025

Opciones de nivel superior

General

* Efecto del indicador

Disefio

lzquierda a der ... ¥

25



e)

Cabecera Redes sociales

Para editar las redes sociales, haz click en el elemento Redes Puedes ocultar o quitar una red social haciendo click enelojooenla
sociales. Puedes hacer esto desde |la pestana Elementos o desde el X respectivamente. También puedes arrastrarlas de arriba a abajo
constructor de la cabecera si es que ya hay redes sociales para cambiar el orden en el cual se muestran.

desplegadas.

-  Facebook X

i >
Redes sociales & X (Twitter) X
- Instagram X

Se abrira un nuevo panel en el cual podras editar las distintas

configuraciones relacionadas con la apariencia y los tipos de redes & | Correo electrénico »
sociales que gueremos despleqgar.

Puedes agregar una red social utilizando el selector y haciendo click

en el botdn + que estan en la parte superior del panel, en la pestana Otras opciones destacables que encontraras aqui son el tamano de
general. los iconos, su espaciado, su color y si deseas que cuando el usuario

haga click, se abra una nueva pestana en su navegador con el enlace
a turedsocial.

General Disefio

Selecciona el valor... hd

Entel 2025
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e)
Pie de pagina

El pie de pagina es el bloque ubicado en la parte inferior del sitio
web, donde usualmente estd la informacion de contacto, las
politicas de privacidad y un segundo menu para facilitar la
navegacion.

Para editar el pie de pagina, debes posar el mouse sobre la opcidn
Aspecto del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Personalizar.

ﬁ -—' CPeCto

Personalizar

Men(s

sa Perfil

Una vez dentro de la pantalla de Personalizacidn, busca en el menu
lateral la seccion Opciones Generales y haz click en Pie de pagina.

Pie de pagina ?

Entel 2025

Dentro del panel Pie de pagina, te encontraras con distintas
secciones.

Elementos: Contiene los distintos elementos que puedes utilizar
dentro del pie de pagina, estos pueden ser Menus, Redes sociales y
Widgets. Si deseas editar alguno, solo debes hacerle click y se
abrira un nuevo panel con lainformacion de aquel elemento.

Elementos Pies de pagina
Area de widgets 1 >
Area de widgets 2 >
Area de widgets 3 >

28



e)
Pie de pagina

Pies de pagina: Aqui encontraras los distintos pies de pagina que Las opciones de un pie de pagina son acotadas y definen su
tiene tu sitio, usualmente es solo uno llamado pie de pagina global. estructura, colory si posee algun efecto de aparicion.

Puedes hacerle click y se expandiran opciones de diseno para el pie

de pagina que seleccionaste

Estructura del contenedor

Encaja  Ancho completo

Elementos Pies de pagina

Activar el efecto de aparicion

Pie de pagina global > - O O

.. -
[ras

1]

Permite un bonito efecto de aparicton mien

NAces SCrodl nacla apajo.

* Fondo del contenedor ]

Entel 2025
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e)
Pie de pagina Widgets

Un widget es un componente que puede poseer distintas
funcionalidades y contener distintos tipos de blogques de

WordPress.
Estos bloques pueden ser parrafos de texto, botones, imagenes,

etc.

Para cambiar el contenido de un widget, haz click en el elemento
Area de widgets que quieres editar. Puedes hacer esto desde la
pestana Elementos o desde el constructor de la cabecera si es que
ya esta el widget desplegado

Area de widgets 1 »

Aparecera un panel con una seccion muy similar a un editor de
texto, en donde podras agregar los distintos bloques que quieras o

editar los ya existentes.

Entel 2025

Disefio

General

Somos la consulfora contable de
referencia para PYMEs en Chile,
reconocida por su confianza,

Para agregar un blogque, haz clic en el botdn con el simbolo +. Se
abrira un nuevo panel donde podras elegir el tipo de bloque que
quieres agregar. Haz clic sobre el bloque y este aparecera en la zona
inferior del contenido. Ahora puedes editar el blogue con las
distintas opciones disponibles pertenecientes a ese blogue.

30
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e)

Acceder al editor

Para editar contenidos y estilos, tu sitio web utiliza un editor de
contenidos visual lamado Elementor, con él puedes administrar las
distintas secciones que componen las paginas de tu vitrina.

Para acceder a Elementor, puedes hacerlo de dos formas, la
primera es haciendo click en el acceso rapido

Editar mi vitrina digital, ubicado en el escritorio.

Editar mi vitrina digital

Edita textos, cambia imagenes y logotipos de Tu
Vitrina Digital

Entel 2025

La segunda, es yendo a la seccion Paginas, posar el mouse sobre la
pagina que quieres editar y hacer click en Editar con Elementor.

Inicio — Pagina principal, Elementor

Editar | Edicion rapida | Basura | Ver | Duplicate This | Editar con Elementor

Ambas opciones te llevaran al editor de contenidos. La unica
diferencia entre estos dos métodos es que el primero te dirigira
unicamente a la pagina de inicio, en cambio el seqgundo te permite
elegir la pagina deseas editar, en caso de que tu vitrina tenga
multiples paginas.

32
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e)

Interfaz del editor

Al abrir el editor de contenidos o Elementor, te encontraras con la 1.Menu lateral: Muestra los distintos tipos de Widgets que puedes
pagina que deseas editar pero con algunos menus y botones agregar. Si has seleccionado un contenedor o widget desde la
adicionales. Estas interfaces adicionales son las que te permitiran pantalla de previsualizacion, aqui apareceran las opciones de
agregar, modificar o eliminar los contenidos de tu sitio web. edicion del elemento seleccionado.

2.Barra superior: Muestra varias herramientas de acceso rapido,
tales como, agregar nuevo elemento, ajustes del sitio, pagina
v actual, resolucion de pantalla, previsualizacion de cambios,

WP TAPYME s e i R TR publicar cambios, entre otras.
N 3.Pantalla de previsualizacion: Muestra la pagina actual en la cual
. W~ estas trabajando. Desde aqui puedes seleccionar contenidos

para editarlos, moverlos, eliminarlos 0 agregar nuevos.

e

SERVICIOS

Entel 2025
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e)

Editar contenido

Para modificar un contenido de tu sitio web, simplemente debes
posar el mouse sobre el elemento que deseas editar y hacer click en
elicono de lapiz que aparecera encima.

’

Otra forma de editar un elemento o contenedor es hacer click
derecho sobre él, luego en el menu contextual haz click en la opcion
Editar “"nombre del elemento”.

Por ejemplo Editar Encabezado

Editar Encabezado
Duplicar A+D
Copiar "+C

Entel 2025

En el menu lateral izquierdo apareceran las opciones de edicion del
elemento.

1.Contenido: Opciones relacionadas al titulo, imagen, texto, etc.

2.Estilo: Opciones de diseno tales como color, tamano, fondo,
etc.

3.Avanzado: Opciones adicionales como margen, relleno, efectos
de movimiento, etc.

Editar Encabezado
4 O o
Contenido Estilo Avanzado

Nota: Si estas editando un contenedor, la opcion Contenido se vera
reemplazada por Disposicion que controla el ancho, la altura, el
justificado, entre otras cosas.
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e)

Editar contenido

Asegurate de que el contenido que has editado se vea bien tanto en Para ver los cambios sin la interfaz de Elementor haz click en el
pantallas de escritorio como en dispositivos moviles. Para ello, haz boton Previsualizar cambios ubicado en la barra superior.

click en los distintos tipos de pantallas que aparecen en la barra
superior. La pantalla de previsualizacion se transformara para

mostrar el contenido de la misma forma que si un usuario lo @ @ PLIhl

estuviese viendo en el tipo de dispositivo seleccionado.
Previsualizar cambios

Una vez estes satisfecho con los cambios, haz click en Publicar
ubicado en la barra superior. Si no quieres guardar los cambios
simplemente cierra la pestafna actual, el navegador te preguntara si

Para revertir un cambio hecho recientemente puedes presionar las deseas abandonar la paginay haz click en si.
teclas CTRL + Z para retroceder.

Publicar v
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e)

Crear nuevas secciones

Para crear una nueva seccion en Elementor, baja al fondo de la Por ultimo haz click en el tipo de estructura que quieres crear. Para
pagina, justo antes del pie de paginay hazclicken el + los dos primeros casos, la flecha indica la orientacion de los
elementos interiores.

Selecciona la estructura

+ B ¥

Arrastra aqui el widget

Te preguntara que tipo de seccion quieres crear, usualmente

utilizaras el tipo Flexbox, hazle click. En la parte inferior de la pagina, aparecera la nueva seccion que
acabas de creary en su interior contenedores donde podras agregar
; Qué diseno te gustaria utilizar? elementos arrastrandolos desde el menu lateral izquierdo.

Flexbox Grid

39
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e)

Crear nuevas secciones

Para eliminar una seccion simplemente haz click en la X que
aparece en la pestana superior de la seccion.

Para agregar una secciéon arriba de otra, haz click en el + que
aparece en la pestana superior de la seccidon y luego repite el
proceso de creacion.

Para mover una seccidon mas arriba o mas abajo de otra, haz click en
el boton Estructura ubicado en la barra superior.

+

Entel 2025

Se abrira una ventana llamada Estructura que muestra todos los
contenedores y elementos del sitio, desde aqui puedes arrastrar los
elementos y dejarlos en la posicion que desees. Para evitar
confusiones, se recomienda darle nombre a los contenedores
haciendo doble click en ellos.

] <! Estructura X
» 3 Contenedor
» &2 Contenedor

Contenedor

L

L]

Contenedor

Contenedor

L]

L]

Contenedor

Contenedor

&

&

Contenedor

» 3 Contenedor

v E3 Nueva seccion|
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e)

Crear paginas

Para crear una nueva pagina, debes posar el mouse sobre la opcion
Paginas del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Todas las paginas

L Paginas

- Comentarios

Ahora haz click en el boton Agregar pagina ubicado en al parte
superior de la pantalla.

[ Agregar pagina

Una nueva pagina sin titulo se crearay el navegador te llevara a ella
de inmediato. El estado de la nueva pagina sera Borrador, lo que
significa que todavia no esta visible para tus visitantes.

Entel 2025

Para cambiar el nombre de la pagina, simplemente escribe en el
campo que dice Anadir titulo.

Tras agregar el nombre de la pagina, veras que la informacion del
menu lateral derecho se ha actualizado; ahora muestra el titulo de la
pagina y el Slug. El Slug sera identificador de la pagina y el nombre
que aparezca en la direccion del navegador cuando alguien acceda a
ella. Por ejemplo, el slug de la nueva pagina es “servicios”, entonces
la direccion de la pagina seria misitio.cl/servicios

E Servicios

Establecer imagen destacada

4. Generar con la |A de Elementor

Agrega un extracto...

Ultima edicion hace 2 minutos.

Estado @ Borrador
Publicar Inmediatamente
Slug SErvicios
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e)

Crear paginas

Para editar la nueva pagina que acabas de crear, haz click en el Mientras editas tu nueva pagina en Elementor, notaras que te indica
botdn Editar con Elementor, ubicado en la barra superior. que su estado es Borrador entre paréntesis.

@ Editar con Elementor

Servicios (Borrador)

Es posible que al editar la nueva pagina, aparezca el titulo de ésta al
inicio de la pantalla. Para ocultarlo, verifica la opcidn Cuando estes satisfecho con el diseno y contenido de la pagina, haz

Titulo de pagina en el panel Aspecto > Personalizacion > Paginas click en el boton Publicar, asi quedara disponible para que todos tus
visitantes puedan verla.

Personalizando

Paginas Publicar v

* Titulo de la pagina @
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e)

Duplicar pagina

Para duplicar una pagina, debes posar el mouse sobre la opcion
Paginas del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Todas las paginas

L Paginas

Todas las paginas

® Comentarios Agregar pagina

Posa el mouse sobre la pagina que deseas duplicar, apareceran
varias opciones bajo el nombre de la pagina, busca y haz click sobre
el boton Duplicate This

Servicios — Borrador, Elementor

Editar | Edicion rapida | Basura | Vista previa | Duplicate This

Entel 2025

Si no encuentras la opcion Duplicate This, es posible que tenga un
nombre alternativo llamado EA - Duplicador

Servicios — Elementor

Editar | Edicion rapida | Basura | Ver | EA - Duplicador
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e)

Editar menu

El menu principal es el componente central que le permite a tus
usuarios navegar a través de tu sitio web. Si tu vitrina tiene
multiples paginas, el menu tendra los enlaces a estas paginas. Si es
de una sola pantalla, el menu tendra atajos que dirijan a las distintas
secciones.

Para editar el menu de tu sitio, debes posar el mouse sobre la
opcion Aspecto del menu lateral de WordPress y luego hacer click
en Menus

}‘* A o it :
Aspecto Personalizar

Men(s

sa Perfil

Entel 2025

La seccion Menus esta compuesta por tres paneles que interactuan
entre si paralograr la administracion de un menu.
1.Selector: Tiene un campo donde eliges que menu deseas editar
(en caso de tener mas de uno).
2.Agregar item: Tiene los distintos elementos que pueden formar
parte de un menu, tales como paginas, entradas, enlaces
personalizados, etc.
3.Estructura: Tiene el cuerpo del menu con todos sus elementos
y su distribucion.

Editar mentis Administrar ubicaciones

alccc one el mend a editar

Agregar item de menu

Main Menu (Ment de cabecera 1. Mend mévil) ~ | | Seleccionar | o crea un nuevo mend. (Mo olvides

Estructura del menu

Mombre del mend | Main Menu

I r tod Servicios I
Mgre
A MNosotros Enlace personalizads ¥
Entradas
Contacte nlace personalizado ¥
Enlaces Personalizados
Categorias - Seleccidn por lotes

47



e)

Editar menu

Para agregar una pagina al menu, buscala en el panel Agregar item,
bajo la pestana Paginas. Hazle click para seleccionarla y luego haz
click en Agregar al menu

Paginas A

Mas recientes  Ver todas  Buscar

(] obras — Elementor

(¥ Servicios — Elementor

(| seleccionar todo

‘ Agregar al menu |

&

La pagina seleccionada ahora aparecera en el panel Esctructura y
sera parte del menu. Ahora puedes reordenar los elementos
arrastrandolos a la posicion deseada. Para guardar los cambios haz
click en Guardar menu

Guardar menu

Entel 2025

Para agregar un enlace al menu, expande la pestana Enlaces
Personalizados, escribe la URL, el Texto del enlace y luego haz click
en Agregar al menu

Enlaces Personalizados A

URL ‘ #contacto |

Texto del enlace

‘ Contacto |

‘ Agregar al menu ‘

4

Aqui puedes agregar enlaces a las secciones de una pagina para
facilitar la navegacion. Para que el enlace funcione correctamente,
debes designarle un ID al contenedor en Elementor y la URL debe
anteponer el signo #
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e)

Crear productos simple

Un producto simple es el mas comun de los productos, no tiene
variaciones ni posee opciones de seleccion dentro de la pagina del
mismo.

Para crear un producto simple, debes posar el mouse sobre la
opcidon Productos del menu lateral de WordPress y luego hacer click
en Agregar nuevo producto

B Productos Todos los productos

El FPagos fuigregar nuevo
producto
il Anilisis

Marcas

1¢ Marketing Categorias

=] Et'l- I.IE.I S
- WP Fﬂ rrﬂ _|
-Ilt I-I t:l I I | :I'

M As pecto Valoraciones

La pagina Agregar nuevo producto estd compuesta por varios
subpaneles, encargados de distintas funciones y datos. No es
necesario completar todos para poder publicar un producto.
1.Nombre del producto: Campo para escribir el nombre del
producto.
2.Descripcion del producto: Area de texto de la descripcion
completa del producto.
3.Datos del producto: Panel donde se ingresa la informacion
detallada del producto, como precio, inventario, etc.
4.Descripcion corta del producto: Area de texto de la descripcion
corta, el texto que aparece al lado del producto.
5.Publicar: Panel con visibilidad, estado y fecha de publicacion.
6.Imagen del producto: Subida de laimagen principal del
producto.
7.Galeria del producto: Subida de imagenes que complementan la
imagen principal
8.Categorias del producto: Seleccidon de categorias del producto.
9.Etiquetas del producto: Campo para agregar etiquetas.
10.Marcas: Selector de marca del producto.
11.Joinchat: Opciones de chat por WhatsApp sobre el producto.
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e)

Crear productos simples

Comienza por agregar el nombre del producto en el campo Nombre Si deseas, puedes agregar una Descripcion completa también. La
del producto, este es el nombre que sera visto por tus clientes en tu descripcion completa es la que se visualiza en la parte inferior de la
tienda. pagina y es el texto expandido que contiene en detalle las
caracteristicas del producto.
Agregar nuevo prc:ductu Luego completa los Datos del producto, comenzando por la
- pestana General. Debe estar seleccionado Producto simple.
| Nombre del IDFDdUCtD e Precio normal: Valor constante y normal (sin oferta) del
producto.
e Preciorebajado: Valor en oferta del producto.
Ahora agrega la Descripcion corta del producto. La descripcion e Estado del impuesto: Si el producto posee IVA entonces
corta es la que se vera inmediatamente al costado de la imagen del selecciona Imponible como opcion.
producto, es la mas importante y debe ser concisa para describir el  Clase de impuesto: Selecciona estandar para aplicar el IVA de
producto. manera normal.
e = T T
: Bl:r-«EszozHm
e

Atributos

Clase de impuesto Estandar v|®
£ Avanzado
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e)

Crear productos simples

En la pestana Inventario

SKU: Si el producto tiene un identificador unico en el inventario
ingrésalo aqui.

GTIN, UPC, EAN, o ISBN: Si el producto tiene codigo de barra u
otro identificador internacional ingrésalo aqui.

Gestion de inventario: Si deseas manejar el inventario del
producto, haz click en esta opcion para ingresar cantidades y
otras opciones.

Estado del inventario: Si no deseas llevar el inventario por
unidades, puedes seleccionar si el producto tiene existencias o
esta agotado.

Vendido individualmente: Selecciona esta opcidn si es que el
usuario no puede comprar mas de un producto de estos a la vez.

Entel 2025

Datos del producto — | Producto simple v | @ [ virtual ] Descargable

& General kU

€ Inventario

GTIN, UPC, EAN, o ISBN
M Envio

Gestion de inventario
& Productos vinculados

Estado del inventario
Atributos

£ Avanzado

Vendido individualmente |

() Hacer seguimiento de la cantidad de inventario de este producto

) En stock (7]
) Agotado

Se puede reservar

| Limitar compras a 1 articulo por pedide @

Si elegiste gestionar el inventario a través de WordPress, ingresa la
Cantidad de unidades del producto, si es que se Permiten las
reservas y por ultimo el Umbral de pocas existencias. Este ultimo
notifica cuando quedan pocas unidades del producto.

Gestitn de inventario (v] Hacer sequimiento de la cantidad de inventario de este producto

Cantidad 1

L]

;Permitir reservas? (@ Mo permitir

() Permitir, pero se avisara al cliente

() Permitir
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e)

Crear productos simples

Enla pestana Envio En la pestana Productos vinculados
e Peso: Ingresa el peso del producto en kilogramos y de forma e Ventas dirigidas: Aqui puedes seleccionar otros productos para
decimal. que sean visualizados en la pagina del producto, usualmente
e Dimensiones: Ingresa el tamano del producto, su ancho, altoy porgue tienen una preferencia de venta por ser mas rentables,
largo en centimetros necesidades de inventario, etc.
o Clase de envio: Si tu método de envio utiliza clases de envio e Ventas cruzadas: Aqui puedes seleccionar otros productos
para agrupar los productos, ingrésala aqui. para que aparezcan en el carrito de compra cuando el producto

actual fue seleccionado. Esto sirve para potenciar ventas de
productos complementarios o que usualmente se compran

Peso (kg) 0 @ JuntOS
Dimensiones (cm) Longitud | | Ancho | | Altura 7]
Clase de envio Minguna clase de envio v | @ Ventas dirigidas Busca un producto...

Vent d
entas cruzadas Busca un producto...
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e)

Crear productos simples

En la pestana Atributos ingresa atributos y valores que sean
descriptivos del productos y que puedan servir para que tus clientes
los encuentren al momento de usar el buscador. Por ejemplo
material, talla, ingredientes, etc.

También puedes seleccionar si es que estos atributos seran visibles
en la pagina del producto.

Agregar nuevo A r exictent s Expandir / Cerrar

to nueveo Eliminar

Nombre: Valor(es):

por ejemplo, la longitud o el pe Introduce un texto descriptiva. Utiliza ™|" para separar los distintos valores.

| Visible en la pagina de
productos

Expandir / Cerrar

Entel 2025

En la pestana Avanzado

e Nota de compra: Ingresa una nota que deseas que el cliente
reciba posterior ala compra del producto.

e Orden en el menu: Ingresa un valor de prioridad de visualizacion
si este producto aparece en otros menus.

o Activa las valoraciones: Permite que los usuarios puedan dejar
unaresenay calificacion del producto.

Nota de compra

Orden en el meni 0

L

Activa las valoraciones (v
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e)

Crear productos simples

En la pestana Imagen del producto agrega la fotografia que se vera
en tu tienda.

Si deseas que el producto tenga mas imagenes, utiliza el panel
Galeria del producto para agregar varias fotografias a la vez.

Imagen del producto AV a
Establecer imagen del producto @
Fa Y S

Galeria del producto

Agregar imagenes a la galeria del producto

Entel 2025

En la pestana Categorias del producto selecciona una o0 mas
categorias que correspondan al producto. Si seleccionas varias
categorias, el mismo producto aparecera en distintas paginas.
Luego puedes agregar etiguetas al producto ingresandolas
separadas por comas. Ej: polera,rojo,algodon.

Las etiquetas sirven para gque tus clientes encuentren productos
por medio de sus caracteristicas, sin restricciones de categorias.

Categorias del producto A

Etiquetas del producto .

Todas las categorias  Mas Usadas

H Agregar

|| Infusiones

L) Te Separar etiquetas con comas

|| Accesorios

Elige de las etiquetas mas utilizadas
+ Agregar nueva categoria
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e)

Crear productos simples

Por ultimo para publicar el producto, elige el Estado, la Visibilidad y
la Fecha de publicacion en la pestana Publicar. Si no tienes
preferencias en ninguna de estas opciones, puedes dejarlas como
vienen por defecto y simplemente hacer click en Publicar.

Publicar AV A

Vista previa

‘ Guardar

T Estado: Borrador Editar
& Visibilidad: Pablico Editar
m Publicar de inmediato Editar

Visibilidad catalogo: En la tienda y en los
resultados de busqueda Editar

Copiar a un nuevo borrador

Entel 2025
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e)

Crear productos variables

Un producto variable, a diferencia del producto simple, posee
variaciones las cuales el usuario puede seleccionar dentro de la
misma pagina del producto. Por ejemplo, talla, color, etc.

Para crear un producto variable, debes posar el mouse sobre la
opcidon Productos del menu lateral de WordPress y luego hacer click
en Agregar nuevo producto

B Productos Todos los productos

El FPagos fuigregar nuevo
producto
il Anilisis

Marcas

1¢ Marketing Categorias

=] Et'l- I.IE.I S
- WP Fﬂ rrﬂ _|
-Ilt I-I t:l I I | :I'

M As pecto Valoraciones

La pagina Agregar nuevo producto esta compuesta por varios
subpaneles, encargados de distintas funciones y datos. No es
necesario completar todos para poder publicar un producto.
1.Nombre del producto: Campo para escribir el nombre del
producto.
2.Descripcion del producto: Area de texto de la descripcion
completa del producto.
3.Datos del producto: Panel donde se ingresa la informacion
detallada del producto, como precio, inventario, etc.
4.Descripcion corta del producto: Area de texto de la descripcion
corta, usualmente el texto que aparece al lado del producto.
5.Publicar: Panel con visibilidad, estado y fecha de publicacion.
6.Imagen del producto: Subida de laimagen principal del
producto.
7.Galeria del producto: Subida de imagenes que complementan la
imagen principal
8.Categorias del producto: Seleccidon de categorias del producto.
9.Etiquetas del producto: Campo para agregar etiquetas.
10.Marcas: Selector de marca del producto.
11.Joinchat: Opciones de chat por WhatsApp sobre el producto.

b3
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e)

Crear productos variables

Para crear un producto variable, lo primero que debes hacer es Lo primero que veras al seleccionar Producto variable es que se
buscar la pestana Datos del producto, hacer click en el selector y agrega una nueva pestana llamada Variaciones, al panel de Datos
luego elegir Producto variable. Esto cambiara algunas opciones del del producto.

producto que son exclusivas del producto variable.

# General
Datos del producto — | Producto simple v & Inventario
Tipo de producto
# General M Envio
Producto simple
€ Inventario Producto agrupado & Productos vinculados

. Producto externo/afiliado
M rhvio -

X Atributos
Producto variable

& Productos vinculados ' H variaci
ariaciones

¥ Avanzado
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e)

Crear productos variables

El proceso de creacion se mantiene igual que para el Producto

simple, por lo que puedes revisar dicha seccion si tienes dudas
sobre algun campo.

Si vas directamente a la pestana Variaciones, veras que te aparece
una alerta que senala que debes agregar algunos atributos. Por lo
que comenzaremos por la pestana Atributos.

Agrega algunos atributos en la pestaria Atributos para generar variaciones. Asegurate
de marcar la casilla Usado para variaciones. Mas informacion (5

Entel 2025

En la pestana Atributos debes ingresar los distintos atributos del
producto variable. Para ello, ingresa el nombre del atributo en el
campo Nombre |luego ingresa los distintos valores en el campo
Valor(es)y por ultimo haz click en Guardar atributos.

Los valores deben ser separados por el caracter |, puedes ver un
ejemplo en la siguiente imagen.

‘ Agregar nuevo ‘ Agregar existente v Expandir / Cerrar
Talla Eliminar = a
Nombre: Valor(es):

Talla Small | Medium | Large

(v Visible en la pagina de

productos

|¥| Usado para variaciones

Guardar atributos Expandir / Cerrar
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e)

Editar productos existentes

Para editar un producto, debes posar el mouse sobre la opcion
Productos del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Todos los productos.

B Productos

a Pagos Agregar nuevo

producto

il Andlisis

Marcas

1@ Marketing Categorias

Etiquetas
M Aspecto
Atributos

0 .
as Usuarnios

\faloraciones

Entel 2025

En la nueva pantalla aparecera una lista con todos los productos de
tu tienda y sus caracteristicas principales.

Ubica el producto que deseas editar, posa el mouse sobre él y haz
click en Editar.

Té Ceylan
Editar | Edicion rapida | Basura

Ver | Duplicar

Ahora te encontraras con la misma pantalla de creacion de producto
pero con los datos del producto ya completados. Desde aqui podras
cambiar la informacion que quieras y una vez que estés conforme
con los datos, haz click en Actualizar.

Actualizar
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e)

Crear categorias

Para crear nuevas categorias, debes posar el mouse sobre la opcion
Productos del menu lateral de WordPress y luego hacer click en

Categorias.

B Productos

(5] Pagos

il Andlisis

15 Marketing

» Aspecto

i Usuarios

T los productos

Agregar nuevo

pro ducto
Marcas
Categorias
Etiquetas
Atributos

Valoraciones

En la nueva pantalla aparecera una lista con todas las categorias
que ya tienes creadas y adicionalmente un apartado para crear

nuevas categorias.

Entel 2025

Nombre: El nombre es como aparece en tu sitio.

Slug: El"slug” es la version amigable de la URL para el nombre. Suele

estar entodo en minusculas y contiene solo letras, numerosy
guiones.

Categoria principal: Asigna un término principal para crear una
jerarquia.

Descripcion: De forma predeterminada la descripcion no se
muestra, pero puedes completarla si tu sitio la muestra.

Tipo de visualizacion: Determina si la categoria mostrara
productos, sub categorias o ambos. Usualmente basta con dejar
esta opcidn “Por defecto”.

Miniatura: Aqui puedes cargar unaimagen para que Ssirva como
miniatura de la categoria pero no es obligatorio.

Por ultimo haz click en Agregar nueva categoria

Agregar nueva categoria
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e)

Ver pedidos recibidos

Para revisar los pedidos de tu tienda, debes posar el mouse sobre la
opcion WooCommerce del menu lateral de WordPress y luego hacer

click en Pedidos.

W WooCommerce

B Productos

a Pagos

il Anilisis

13 Marketing

M Aspecto

En la nueva pantalla aparecera una lista con todos los pedidos
realizados por tus distintos clientes y algunos detalles como Ia

fecha, el estado y su valor.

—|..—|I||—.
niclo

Informes
Ajuste
Estado

Extensiones

Entel 2025

| Pedido Fecha Estado Total Origen
(] #1363 Cliente Prueba -® 12 Ene, 2026 Procesando $5.990 Directo
(] #1352 cliente Prueba - 16 Oct, 2025 Pendiente de p... $6.550 Directo
|| #1344 Cliente Prueba - 25 Sep, 2025 Cancelado $10.589 Directo

Pedido: Indica el numeroy el cliente del pedido.

Vista previa: Al hacer click en este boton aparecera un resumen del
pedido.

Fecha: Fecha de larealizacion del pedido.

Estado: Indica el estado actual del pedido.

Total: Valor total del pedido, incluye gastos de envio.

Origen: Indica como el cliente llegd a tu sitio a realizar el pedido.

Para ver el detalle completo del pedido simplemente haz click en él
e iras a la pagina del pedido.

66



Procesamiento de pedidos

Cambiar estado de pedidos
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e)

Cambiar estado de pedidos

Para procesar tus pedidos y cambiar su estado, es necesario ir al
detalle del pedido. Este puedes verlo haciendo click en el nombre
del cliente o en el estado en la tabla de pedidos.

() Pedido Fecha Estado Total Origen

-

I:I #1363 Cliente Prueba 12 Ene, 2026 Procesando £5.990 Directo

En la nueva pantalla encontraras un panel Ilamado Detalle del
pedido. En este panel debes encontrar el selector Estado, elige Ia
opcion correspondiente al estado del pedido y luego haz click en
Actualizar.

Estado:

Procesando %

Entel 2025

Existen distintos estados para un pedido

Pendiente de pago: El cliente inicié la compra, pero no ha
completado el pago.

Fallido: El pago no se pudo procesar o fue rechazado por la
pasarela.

En espera: El pedido esta en pausa; pago manual pendiente,
verificacion de stock, revision del pedido o verificacion del cliente.
Procesando: Pago recibido correctamente. El pedido esta listo para
ser preparado y enviado.

Completado: El pedido fue enviado o entregado. Es el estado final
mas comun.

Cancelado: El cliente o el administrador cancelo el pedido.
Reembolsado: El pedido fue devuelto total o parcialmente.

Listo para enviar: Si tienes un servicio de entregas implementado,
aparecera esta opcidn para declarar que el pedido esta listo para
ser enviado por laempresa
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e)

Cambiar estado de pedidos

El flujo normal de un pedido es el siguiente:

oa ¥

Cliente compra un producto
Se crea un pedido con estado Pendiente de pago

. I
Tienda debe preparar la compra para su envio
Tienda cambia el estado a Listo para enviar

0T

Entel 2025

- V)

Pago resulta exitoso
El estado del pedido cambia a Procesando

AR
U —
Tienda envia el pedido
Tienda cambia el estado a Completado

69
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e)

Comunicacion con el cliente

La comunicacidn con tu cliente transcurre de forma automatica a
través de correos electronicos enviados por la plataforma.

Puedes personalizar estos correos en la seccion de correos
electronicos de WooCommerce. Para ello, debes posar el mouse
sobre la opcion WooCommerce del menu lateral de WordPress y

luego hacer click en Ajustes.

W WooCommerce

B Productos

a Pagos

il Anilisis

@ Marketing

M Aspecto

Extensiones

Entel 2025

En la nueva pantalla haz click en Correos electrénicos ubicado en
las pestanas superiores.

Ahora veras la lista de correos que pueden ser enviados por la
plataformay su destinatario(s). Haz click en el nombre o el boton
Gestionar correspondiente al correo que deseas editar.

Puedes editar distintas opciones del correo, como su destinatario,
asunto, encabezado, etc. Ademas de una vista previa del mismo
correo electronico y la opcion de enviar una prueba.

Cuando estes conforme con los cambios, baja y haz click en
Guardar los cambios.

Guardar los cambios
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Definir una zona de envio
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e)

Definir una zona de envio

Unazona de envio es un area, definida previamente, en donde tienes
cobertura para la entrega de tus productos, ya sea por despacho a
domicilio o retiro en tienda. B Productos

W WooCommerce

Clientes
(5] Pagos

Si contrataste una empresa de despachos a la hora contratar Tu
negocio digital, lo mas probable es que las zonas de envio de tu il Andlisis
tienda ya estén listas y no sea necesario hacer mayores cambios.
Pero, si tu negocio ha crecido y obtuviste una tienda fisica donde
tus clientes pueden pasar a retirar sus compras o quiza haces
despachos personalizados, puede que quieras agregar nuevas
opciones a tus zonas de envio.

Informes

19 Marketing Estado

Extensiones

M Aspecto

En la nueva pantalla haz click en Envio ubicado en las pestanas

Primero debes ir a las opciones de envio de WooCommerce, para superiores.
ello, debes posar el mouse sobre la opcion WooCommerce del menu Ahora veras la lista de zonas de envio a donde se despachan tus
lateral de WordPress y luego hacer click en Ajustes. productos. Como mencionabamos antes, si contrataste un courier,

aqui apareceran las distintas regiones de Chile, configuradas para
que funcionen con la empresa de despachos. Es muy importante no
modificar estas opciones porque podrias alterar el funcionamiento
de tu tienda.
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e)

Definir una zona de envio

Sino tienes zonas de envio definidas o deseas agregar una, haz click
en el boton Agregar zona.

I Agregar zona

En la nueva pantalla apareceran 3 opciones donde ingresar datos,
Nombre de la zona, Region(es) de lazona y Métodos de envio.

Nombre de la zona: En el nombre por el cual se identificara esta
zona en tu panel de control.

Region(es) de la zona: Aqui ingresaras la o las regiones y/o
comunas de la zona de envio. Por ejemplo si la zona de envio es
exclusivamente para el sur de Chile, elegiras todas las regiones del
sur de Chile.

Métodos de envio: Aqui ingresaras los métodos de entrega de tus
productos, ya sea despacho a domicilio, gratuito o pagado, o retiro
en tienda.

Entel 2025

Para este ejemplo definiremos retiro en tienda y envio pagado en la
region de Valparaiso.

En Nombre de la zona coloca Valparaiso, asi podras identificarla
mas facilmente entre las otras zonas.

Ahora haz click en el campo Region(es) de la zona, se desplegara un
menu contextual en el cual debes ubicar la region de Valparaiso.

Regién(es) de la zona

Lista las regiones gue te gustaria incluir en tu zona de envio. A los clientes se les
asociaran estas regiones.

Valparaiso, Chile X Empieza a escribir para filtrar zonas

— '
Valparaiso, Chile

Por ultimo, en Métodos de envio, haz click en el boton Agregar
meétodo de envio. Apareceran distintos tipos de entrega. Elige
Precio fijo, haz click en Continuar, ingresa el costo y si esta sujeto a
impuestos, haz click en Crear y guardar.
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e)

Definir una zona de envio

Veras que se agrego el método Precio fijo en |la tabla de Métodos de
envio.

Para agregar retiro en tienda repite el proceso, pero esta vez elige
Retiro en local y deja el campo de costo vacio, de esta forma tus
clientes podran elegir una opcion gratuita para retirar sus compras
en tu tienda fisica.

Puedes editar o agregar nuevos métodos de envio dentro de la
misma pantalla. Cuando estes conforme, haz click en Guardar los
cambios.

Guardar los cambios

Siregresas a la pantalla de Zonas de envio, veras que Valparaiso se
ha agregado a la tabla de zonas. Puedes sequir agregando nuevas
zonas de envio utilizando el método, quizas quieres trabajar en una
sola region y dividirla por comunas o quizas quieres dar cobertura a
todo Chile.
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Sies que deseas agregar un metodo de envio a una zona la cual ya
esta definida por tu empresa de despacho, puedes hacerlo.
Busca el nombre de lazona que corresponda a dicha regiony haz
click en Editar, repite el proceso anterior para agregar el tipo de
entrega que deseas incoporar. Es importante que no modifiques el
meétodo de envio de la empresas de despachos porque provocaria
un mal funcionamiento en tu tienda.

Una vez agregado, veras ambos métodos de envio en la tabla, eso
siginifica que cuando un usuario quiera comprar e ingresa una
direccion en Valparaiso, podra elegir entre esas opciones para
obtener sucompra.

Titulo Activado Descripcién

BlueX - Express is a shipping
method from Blue Express.

Editar |
Eliminar

«©

BlueX - Express

Permitir a los clientes que retiren los
pedidos ellos mismos. Por defecto,
cuando se usa el retiro en local, se
aplican los impuestos base de la

Editar |
Eliminar

«©

Retiro en local

tienda sin importar la direccion del
cliente.

75



Gestion de clientes

Visualizar lista de clientes

76




e)

Visualizar lista de clientes

La seccion Clientes tiene informacion como nombre, actividad, En la nueva pantalla encontraras una tabla con todos los usuarios
correo electronico, gasto promedio, entre otros datos, sobre los que alguna vez han realizado un pedido en tu sitio web o que se han
usuarios que compran en tu tienda. registrado en él.

Ademas de ver la totalidad de clientes y su informacion, también
Para ver la lista de clientes, debes posar el mouse sobre la opcion puedes filtrar los datos como mejor se ajuste a tus necesidades.
WooCommerce del menu lateral de WordPress y luego hacer click
en Clientes.

Filtros avanzados v ‘

W WooCommerce Inicio
Los clientes coinciden con | Todo ~ | filtros
B Productos Pedidos 1
Reiies Gasto total | Menos de ~ ‘ $ |
Clientes
(5] Pagos
Informes @ Agrega un filtro

il Anilisis

Ajuste
fj Mﬂfk‘Etlﬂg Estado Quitar todos los filtros

Extensiones

W Aspecto
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e)

Editar informacion de clientes

Para editar la informacion de tus clientes, debes posar el mouse Ahora podras editar un sinfin de opciones relacionadas a la cuenta
sobre la opcion Usuarios del menu lateral de WordPress y luego del usuario, siendo las mas importantes las siguientes secciones
hacer click en Todos los usuarios.

Nombre: Campos de nombre y apellido del usuario.

Informacion de contacto: Direccion de correo electronico.
Administrador de cuentas: Cambiar y reestablecer la contrasena
o Cerrar mend del usuario.

Direccion de envio del cliente: Es la direccion fisica que tiene
registrada el usuario y a donde se enviaran sus pedidos.

ﬂ. Usuarios

En la nueva pantalla veras una lista de todos los usuarios
registrados de tu sitio, ademas de alguna informacidn basica sobre
estos.

Para editar un usuario, posa el mouse sobre su nombre y haz click
en Editar.

Cuando hayas realizado los cambios necesarios, ve a la parte
inferior de la paginay haz click en Actualizar usuario.

Actualizar usuario

Cliente Prueba

Editar | Eliminar | Ver
Enviar el restablecimiento de la

contrasefia | Capacidades
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e)

Visualizar reportes

Tu negocio digital cuenta con una seccidon de estadisticas muy
completa sobre las ventas de tu tienda, donde prodras ver la
cantidad de ventas totales, pedidos, productos vendidos, etc.

Para la vista general de reporte de tu tienda, debes posar el mouse

sobre la opcion Analisis del menu lateral de WordPress y luego
hacer click en Resumen.

il Analisis

*1_' Marketing Pro d uctos

Ingresos

|E WPForms

Pedidos

Entel 2025

En la nueva pantalla encontraras un selector de Rango de fechas,
seqguido por el Rendimiento, Graficos y Favoritos.

Por defecto, el rango de fechas seleccionado sera el mes actual y
hara una comparacion con el mismo mes del ano anterior.

Si necesitas ver un rango de fechas especifico, haz click en el
selector Rango de fechas y luego haz click en el rango que deseas
ver. También puedes elegir con que deseas compararlo.

Cuando ya hayas seleccionado las fechas, haz click en Actualizar.

Rango de fechas: Ajustes

) Personalizado
preestablecidos

Mes a la fecha (Feb 1 - 11, 2026)

vs, Afio anterior (Feb 1 - 11, 2025) h Hoy Ayer

Semana a la fecha Ultima semana
(WTD)

B Mes a la fecha El mes pasado
Este trimestre Ultimo trimestre

Afio hasta la fecha El afio pasado

Periodo anterior B Ano anterior
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e)

Visualizar reportes

Veras como cambian los datos de Rendimiento, Graficos vy
Favoritos, poblandose con informacion respectiva al periodo.

Rendimiento

Ventas totales Ventas netas Pedidos Productos Variantes
vendidos vendidas
$5.990 0% $5.990 0% 1 0%
1 0% 0 0%

Si haces click en cualquiera de los graficos, podras ver el detalle de
ingresos por dia del periodo seleccionado, junto con informacion de
cupones, impuestos, envio, etc.

Ingresos

Fecha Pedidos Ventas brutas Cupones Impuestos Envio

Enero 22, 2026 §5.990 30 $0 $5.980 50 $0
Enero 1, 2026 0 50 30 $0 30 50 $0

Enero 2, 2026 0 50 50 30 50 50 30

Entel 2025

En la seccion Favoritos veras las categorias y los productos mas
vendidos del periodo.

LR L]

Favoritos

Principales categorias - Articulos vendidos

Categoria Articulos vendidos Ventas netas
Infusiones 1 £5.990
Principales productos - Articulos vendidos

Producto Articulos vendidos Ventas netas
Infusion de frut

nfusién de frutos ] $5.990

rojos
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e)

Seguimiento de inventario

Para revisar el inventario de tus productos, debes posar el mouse
sobre la opcion Productos del menu lateral de WordPress y luego
hacer click en Todos los productos.

B Productos I Todos los productos

(5] Pagos Agregar nuevo
producto

Analisis
i ll < Marcas

f} Marketing Categorias

Etiquetas
M Aspecto
Atributos
9

Usuarios .
- ° Valoraciones

En la nueva pantalla aparecera una lista con todos los productos de
tu tienda y sus caracteristicas principales.

Entel 2025

La tabla tiene un campo llamado Inventario el cual senala si el
producto posee stock.

Si al crear el producto ingresaste una cantidad de unidades en
inventario, entonces aparecera un numero entre paréntesis
indicando el stock que queda de aquel producto.

Inventario

(20)

(15)
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e)

Generacion de cupones

Para crear un cupdn, debes posar el mouse sobre la opcion
Marketing del menu lateral de WordPress y luego hacer click en
Cupones.

Resumen

En la nueva pantalla aparecera una lista con todos los cupones que
has creado y sus caracteristicas. Si aun no has creado ningun cupon
entonces la tabla aparecera vacia.

Para crear un cupon haz click en el boton Agregar nuevo cupon,
ubicado en |la parte superior de la pantalla.

Agregar nuevo cupon

Entel 2025

Ahora debes completar los campos del formulario en base a tus
necesidades para crear el nuevo cupon, siendo los mas importantes

Codigo de cupon: Este es el codigo que debe ingresar el usuario
para activar el descuento del cupon.

Tipo de descuento: Este campo define si el descuento es un
porcentaje o si es fijo sobre la compra total o sobre un solo
producto.

Importe del cupon: Es el valor o porcentaje de descuento.

Fecha de capucidad: Fecha enla cual el cupdn dejara de funcionar.
Gasto minimo: Monto de compra minimo para activar el cupén.
Gasto maximo: Monto de compra maximo para activar el cupon.
Uso individual: Sirve para evitar laacumulacién de cupones.

Limite de uso por cupoén: Cantidad de usos totales para el cupon.
Limite de uso por usuario: Cantidad de usos por usuario para el
cupdn. Se identifica al usuario por su correo electronico.

Cuando estés conforme con el cupdon haz click en Publicar o
planifica la fecha de publicacion y haz click en Programar.
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e)
WhatsApp

Para la funcion de contacto via WhatsApp, tu sitio web utiliza un Los campos mas importantes que podras modificar son Teléfono,
plugin llamado Joinchat. Puedes editar tu numero de contacto, el Mensaje, Posicion en pantalla y Llamada a la accidon
mensaje de bienvenida, la ubicacion del icono, entre otras cosas.
Para acceder a Joinchat, haz click en el acceso rapido Teléfono | B+ +56 912345678 | probar nimero
. . . Nimero de contacto de WhatsApp (el botén no se mostrara si esta vacio)

Contacto WhatsApp, ubicado en el escritorio. v

Mensaje J Hola *{SITE}*. Me gustaria agendar una asesoria

gratuita

Texto pre-rellenado en el primer mensaje que te enviara el usuario

Contacto WhatsApp L P
Posicién en pantalla () lzquierda
Edita tu numero para que tus clientes te contacten EE] Derecha
por WhatsApp
Llamada a la accién {RAND Heyl||Hola} , bienvenido a *{SITE}*
e T AL Te comunicaremos con un ejecutivo para agendar tu asesoria gratuita
(SITE} {TITLE} {HOME} {URL}

{HREF}

Chat enriquecide & ) . . ; : - -
g Define un texto atractivo que anime a los usuarios a contactar contigo si estan in
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e)

Editar campos

Para editar los campos del formulario de contacto, haz click en el
acceso rapido Formulario contacto, ubicado en el escritorio.

Formulario contacto

Edita el formulario de contacto y el correo donde
recibes la informacion

Entel 2025

En la vista previa del formulario, haz click en el campo que deseas
modificar. En el panel izquierdo apareceran las Opciones de campo
donde podras cambiar opciones generales y avanzadas como el
nombre, el valor por defecto, si es obligatorio o no, etc.

Cuando estés conforme, haz click en Guardar ubicado en la parte
superior de la pantalla.

= Agregar campos == Opciones de campo

General Avanzado Logica Inteli...

Texto de una sola linea (D #1)

Etiqueta

Nombre y apellido

v Guardar

Descripcién

D Obligatorio
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e)

Cambiar correo de notificaciones

Para el correo de notificacion del formulario de contacto, haz click
en el acceso rapido Formulario contacto, ubicado en el escritorio.

Formulario contacto

Edita el formulario de contacto y el correo donde
recibes la informacion

Entel 2025

Haz click en Ajustes y luego en Avisos

Campos

Avisos

Confirmaciones

En el panel de la derecha aparecera la informacion del aviso enviado
cuando un usuario completa el formulario.

Cambia el campo de correo electronico por el nuevo correo donde
quieres recibir los avisos.

Enviar a la direccion de correo electronico

co ntactﬂ@emprEEEl.cI|

Por ultimo haz click en Guardar ubicado en la parte superior de la
pantalla.

v Guardar
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e)

Editar datos de usuario

Para acceder a la configuracion de tu perfil, puedes hacerlo de dos Una vez en el Perfil podras cambiar datos de usuario como nombre,
formas, la primera es haciendo click en el acceso rapido Mi perfil, apellidoy correo.
ubicado en el escritorio.
La segunda, es desde el menu lateral de WordPress haciendo click Nombre
en Perfil Mombre de usuario CRieutord
Mombre Carlos
~ Apellidos Rieutord
Contacto
Alias (requerido) CRieutord
Mi usuario . _
AS pectD Mostrar como nombre publico Carlos Rieutord v

Cambia el nombre, apellido, correo y redes sociales

del usuario de la plataforma Informacion de contacto

s Perfil

Lerrar menu

Correo electrénico (requerido) usuario@empresa.cl

Para quardar los cambios, baja al fondo de la pantalla y haz click en
Actualizar perfil

Actualizar perfil
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e)

Cambiar contrasena

Para acceder a la configuracion de tu perfil, puedes hacerlo de dos Una vez en el Perfil busca la seccion Administrador de cuentas y
formas, la primera es haciendo click en el acceso rapido Mi perfil, haz click en Establecer nueva contrasena
ubicado en el escritorio.
La segunda, es desde el menu lateral de WordPress haciendo click Administrador de cuentas
en Perfil
Nueva contrasena | Establecer nueva contrasena

~ e : .

&4 Contacto Escribe la nueva contrasena en el campo que acaba de aparecer,

, , baja al fondo de |la pantallay haz click en Actualizar perfil

Mi usuario "
Aspecto

Cambia el nombre, apellido, correo y redes sociales
del usuario de la plataforma

Actualizar perfil

s Perfil

Lerrar menu

96

Entel 2025



