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¿Qué es WooCommerce? 
 

WooCommerce es un plugin gratuito de eCommerce que te permite vender cualquier 

cosa, con elegancia. Creado para que se integre sin problemas con WordPress, 

WooCommerce es la solución eCommerce favorita en todo el mundo y ofrece un control 

total tanto a propietarios de tienda como a desarrolladores. 

 

Con una flexibilidad infinita y acceso a cientos de extensiones WordPress tanto gratis como 

de pago, WooCommerce actualmente gestiona el 30% de todas las tiendas online – más 

que ninguna otra plataforma. 
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Instalación WooCommerce en WordPress. 

Para realizar la instalación de WooCommerce siga los siguientes pasos. 

 
● Desde su panel de WordPress, seleccione Plugins en el menú del lado izquierdo. 

● Presione Agregar nuevo y escriba WooCommerce en la barra de búsqueda. 
 

 

 
 

● Busca WooCommerce en los resultados de búsqueda y toque Instalar ahora. 

● Una vez que se complete la instalación, haz clic en el botón Activar. 
 

 

 
 

A continuación, debemos configurar WooCommerce, haz clic en el botón “Sí, por favor”. 
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Añada los datos solicitados de tu tienda y a continuación, haga clic en el botón “Continue”. 
 

 
 

 
 
 
A continuación, selecciona el tipo de productos que venderá en su tienda online. 
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Tras ello, selecciona el tipo de ventas de sus productos. 

 
 

 

 

A continuación, selecciona el número aproximado de productos que vas a vender en 

WooCommerce 

 
 

.  
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A continuación, seleccionaremos el tema con el que WooCommerce se mostrará. 
 

 
 

 

 

Ya tendríamos instalado WooCommerce en nuestro WordPress. 
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Menú productos. 

 
En este menú podrás configurar todo tipo de información relacionada con los productos de 

tu tienda WooCommerce. 

 

 

 

Productos 

 
Añadir un producto 

Para añadir un producto, haga clic en el botón “Añadir nuevo” ubicado en el menú 

“Productos”. 
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A continuación, rellene todos los datos del producto a añadir como el título, una descripción 

corta, una descripción larga, una imagen destacada y una galería de imágenes del 

producto. 

 

 

 
Una vez hayas introducido todos los datos, haz clic en el botón “Publicar” para añadir el 

producto. 
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Modificar un producto. 

 
Para modificar un producto, haz clic en el botón “Todos los productos” situado en el menú 

“Productos”. 

 

 

 
A continuación, sitúate encima del producto a editar y haz clic en el botón “Editar”. 
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Tras realizar los cambios deseados, haz clic en el botón “Actualizar” para actualizar los 

cambios. 

 

 
 
Eliminar un producto 

Para eliminar un producto de tu tienda, haz clic en el botón “Todos los productos” situado en 

el menú “Productos”. 

 

 
 
A continuación, sitúate encima del producto a eliminar y haga clic en el botón “Enviar a la 

papelera” de color rojo. 

 

 
Ya has eliminado el producto deseado. 
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Categorías 

 
Añadir categorías de producto. 

 
Para añadir una nueva categoría, haz clic en el botón “Categorías” situado en el menú 

“Productos”. 

 

 
 

A continuación, introduce el nombre de la categoría, el slug (Versión amigable de la url para 

el nombre), categoría padre si tuviese, una pequeña descripción y una miniatura. 
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Una vez introduzcas los datos de la categoría, haz clic en el botón “Añadir nueva categoría” 

para añadir la categoría. 

 

 

Modificar categorías de producto. 

 
Para modificar una categoría, haz clic en el botón “Editar” que aparece al posicionarse 

encima de la categoría. 

 
 
 

 

A continuación, modifica los datos deseados. 

 
Una vez modificados, para guardar los datos haga clic en el botón “Actualizar” situado en la 

parte inferior izquierda. 
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Eliminar categorías de producto. 

 
Para eliminar una categoría, haga clic en el botón “Borrar” que aparece al posicionarse 

encima de la categoría. 

 

 
Ya has eliminado la categoría deseada. 

 
 
 

Etiquetas 

 
Añadir etiquetas. 

 
Para añadir una etiqueta nueva, haz clic en el botón “Etiquetas” situado en el menú 

“Productos”. 

 

 
A continuación, rellena los datos de la etiqueta nueva, como su nombre, el slug y una 

pequeña descripción. 
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Una vez has rellenado los datos, haz clic en el botón “Añadir nueva etiqueta” para añadir la 

etiqueta. 

 

 
 

Modificar etiquetas. 

 
Para modificar etiquetas, haga clic en el botón “Editar” que aparece al posicionarse encima 

de la etiqueta. 
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A continuación, modifica los datos deseados. 

 

 
Una vez modificados, haz clic en el botón actualizar, para que los cambios surjan efecto. 

 

 
Eliminar etiquetas. 

 
Para eliminar etiquetas, haga clic en el botón “Eliminar” que aparece al posicionarse encima 

de la etiqueta. 
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Una vez haga clic en el botón “Eliminar” se eliminará la etiqueta. 

 

 

Atributos. 

 
Añadir atributos. 

 
Para añadir atributos, haz clic en el botón “Atributos” ubicado en el menú “Productos”. 

 

 
A continuación, rellena los datos del atributo, como el nombre, el slug… 

 



Manual instalación y uso de WooCommerce 

19 Versión 2020 | Agencia Creativa Esencia-D 

 

 

Cuando termines, haz clic en el botón “Añadir atributo” para añadir el atributo. 

 

 
Modificar atributos. 

 
Para modificar un atributo, sitúate encima del atributo a modificar y haga clic en el botón 

“Editar”. 
 
 
 

 

A continuación, modifica los datos deseados. 

 

 
Una vez modificados, haz clic en el botón “Actualizar” para actualizar los datos. 
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Eliminar atributos. 

 
Para eliminar atributos, haga clic en el botón “Borrar” que aparecerá situándose encima del 

atributo a eliminar. 

 

 
Tras hacer clic en el botón “Borrar” habrás borrado el atributo. 

 
 

Términos 

 
Añadir Términos. 

 
Para añadir términos, dirígete al apartado “Atributos” situado en el menú “Productos”. 

A continuación, haz clic en el botón “Configurar términos” del atributo deseado. 

 
 
 

 

Rellene los datos del nuevo término. 

 

 
A continuación, haz clic en el botón “Añadir nuevo” para añadir el nuevo término. 
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Modificar Términos. 

 
Para modificar los términos de un atributo, haz clic en el botón “Editar” situándose sobre el 

término a eliminar. 

 

 
A continuación, modifica los datos deseados. 

 

 
Una vez modificados, haz clic en el botón “Actualizar” para actualizar los datos. 

 

 
Eliminar Términos. 

 
Para eliminar un término, haz clic en el botón “Borrar” que aparece al posicionarse sobre el 

término a eliminar. 

 

 

Tras hacer clic en el botón “Borrar”, habrás borrado el término. 
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Menú WooCommerce. 

 
En este menú podrás configurar todo tipo de información relacionada con los datos y 

pedidos de tu tienda WooCommerce. 

 

 

Pedidos 

En este apartado de WooCommerce podrá consultar y modificar los pedidos de su tienda 

WooCommerce en WordPress. 
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Añadir pedidos. 

 
Para añadir un pedido, haz clic en el botón “Añadir pedido” situado en la parte superior 

derecha. 

 

 
A continuación, selecciona el estado en el cual se va a crear el pedido, el cliente al que le 

vas a crear el pedido introduce la dirección de facturación y la de envío. Añade los artículos 

al pedido haciendo clic en el botón “Añadir artículo(s)”, haz clic en recalcular y para finalizar 

el pedido, haz clic en el botón” Crear”. 

 

 
A continuación, podrás ver los pedidos realizados en la sección “Pedidos”. 
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Modificar pedidos. 

 
Para modificar un pedido, el estado del mismo tiene que ser “En espera o Pendiente de 

pago”. Haz clic encima del pedido a modificar para modificarlo. 

 
 
 

 

Haz las modificaciones pertinentes y no olvides hacer clic en el botón “Recalcular” para que 

el total del pedido se modifique con los cambios que has realizado. 

 

 

Clientes 

 
Ver clientes. 

 
Para ver los clientes de tu tienda, haga clic en el botón “Clientes” situado en el menú 

“WooCommerce”. 
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Informes 

 
Ver informes. 

 
Para ver los informes de tu tienda, haga clic en el botón “Informes” ubicado en el menú 

“WooCommerce”. 

 

 
En esta sección podrás consultar el total de ventas por periodo, por clientes y podrás 

consultar el registro del inventario. 

 

Ajustes 

 
Modificar datos de la tienda. 

 
Para modificar los datos de la tienda, haga clic en el botón “Ajustes” ubicado en el menú 

“WooCommerce”. 
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Modificar ajustes de los productos. 

 
Para modificar los ajustes de los productos, haga clic en el botón “Productos” situado en la 

parte superior de la sección “Ajustes”. 

 

 
Añadir/Modificar zona de envío. 

 
Para añadir una nueva zona de envío, haz clic en el botón “Añadir zona de envío” 

 

 
A continuación, introduce el nombre que quieres definirle a la zona nueva, la región de la 

zona y los métodos de envío de esa zona. 
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Para editar el precio del método, haga clic en el botón “Editar” que aparece al posicionarse 

encima del método de envío. 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

A continuación, define el título del método, el estado del impuesto y el coste del método 

de envío. 

 

 
Haga clic en el botón “Opciones de envío” para cambiar las opciones del envío. 

 

 
Para añadir una clase de envío, haga clic en el botón “Clases de envío”. 
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Añadir/Modificar impuestos. 

 
Para modificar las opciones de impuestos, haz clic en el botón “Impuesto”, a continuación, 

haz clic en el botón “Opciones de impuestos”. 

 

 
Para añadir un nuevo impuesto, indica el nombre el campo de texto “Clases de impuestos 

adicionales”. 

Para modificar las tarifas de impuestos, haz clic en el botón “<Nombre del impuesto>”. 

 

 
A continuación, haz clic en el botón “Insertar fila” para insertar un país, provincia o código 

postal al que aplicar este impuesto. 

 

 
Introduce los datos de la nueva tarifa. 
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Para guardar los datos, haz clic en el botón “Guardar los cambios”. 

 

 
Configurar métodos de pago. 

 
Para configurar métodos de pago en tu tienda, haz clic en el botón “Pagos”. 

 

 
A continuación, haz clic en el botón “Configuración” para configurar el método de pago 

deseado. 

 

 
Modifica los datos deseados. 

 

 
Para guardar los cambios, haz clic en el botón “Guardar los cambios”. 
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Ajustes de cuentas y privacidad. 

 
Para cambiar los ajustes de cuentas y privacidad haz clic en el botón “Cuentas y 

privacidad”. 

 

 
 
En este apartado podrás: 
 

● Permitir o denegar a los clientes hacer pedidos sin tener cuenta. 

● Permitir o denegar a los clientes acceder a una cuenta existente al finalizar la 

compra. 

● 

● Permitir o denegar a los clientes crear una cuenta al finalizar la compra. 

● Permitir o denegar a los clientes crear una cuenta en la página “Mi cuenta”. 

● Configurar el mensaje de “Política de privacidad”. 

● Configurar el tiempo de conservación de datos personales de los clientes. 
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Configurar correos electrónicos. 

 
Para configurar los avisos por correo electrónico, haz clic en el botón “Correos electrónicos”. 

 

 
 

En esta sección podrás cambiar el nombre y correo electrónico del remitente de tu tienda. 

Además, podrás personalizar el correo que se le envía al cliente de tu tienda haciendo 

clic en el botón “Gestionar” del tipo de correo. 
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También podrás cambiar la imagen de cabecera, texto de pié de página, y los diferentes 

colores del correo. 
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Menú Análisis. 

 
En este menú podrás configurar todo tipo de información relacionada con los datos y 

pedidos de tu tienda WooCommerce. 

 

 
En este menú podrás visualizar gráficas y resúmenes de: 
 

● Ingresos. 

● Pedidos. 

● Productos. 

● Categorías. 

● Cupones. 

● Impuestos. 

● Descargas. 

● Inventario. 
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Menú Marketing. 

 
En este menú podrás crear todo tipo de cupones descuento en tu tienda. 

 

 

Crear cupones descuento. 

 
Para crear un cupón, haz clic en el botón “Cupones” y a continuación, haz clic en el botón 

“Añadir cupón”. 

 

 
 
Tras ello, ingresa los datos del cupón y la configuración deseada. 
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Una vez termines, haz clic en el botón “Publicar” ubicado en la parte superior derecha para 

terminar de crear el cupón. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cualquier consulta puede contactarse al correo contacto@esencia-d.cl o al teléfono +56 9 7367 2637. 


